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RESUMEN  
La preocupación por proteger a los trabajadores de los riesgos existentes en su 
lugar de trabajo, pasó de ser una exigencia legal a una cuestión de competitividad, 
pues la adecuada gestión del riesgo proporciona a las organizaciones no sólo 
proteger su activo más importante “sus trabajadores”, sino además garantiza 
optimizar el uso de sus recursos (Tiempo, materiales…), ya que las 
organizaciones día a día son más conscientes de los costos sombra (Parada de 
planta, desperdicios, reproceso…), que generan los accidentes y enfermedades 
profesionales. Es por ésta razón que en la actualidad, la prevención de riesgos 
laborales se ha convertido en un factor más a tener en cuenta en la gestión diaria 
de las empresas. 
Morteros Secos de Colombia S.A.S., tiene una seria preocupación con relación a 
la temática relacionada con la seguridad y la salud laboral, es por ello que abrió 
las puertas de su organización para desarrollar la NTC OHSAS 18001: 2007, esta 
norma especifica los requisitos para un sistema de gestión en seguridad y salud 
ocupacional, para hacer posible que una organización controle sus riesgos y 
mejore su desempeño en este sentido1. 
Este trabajo contiene paso a paso el desarrollo de la norma, incluye 
especificaciones detalladas para el diseño del sistema de gestión, esto  con el fin 
de tomar medidas importantes, tanto para fomentar la seguridad en sus 
estructuras organizativas e instalaciones, como para cumplir con las obligaciones 
legales aplicables en esta materia.  
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Accidente de trabajo, enfermedad profesional, sistema de gestión, OHSAS 18001, 
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 NTC OHSAS 18001:2001 – Objetivo y Campo de Aplicación  
ABSTRACT 
 
The concern to protect workers from the risks in your workplace, went from being a 
legal requirement to a question of competitiveness, as appropriate risk 
management provides organizations not only protect their most important asset 
"workers" but also ensures optimum use of their resources (time, materials ...), 
because organizations are daily more aware of the shadow costs (plant shutdown, 
waste, rework ...), generating accidents and occupational diseases. It is for this 
reason that at present, the risk prevention has become a factor to consider in the 
daily management of the companies. 
Dry Mortar Company Colombia has serious concerns regarding the issue related to 
the safety and health at work, which is why we opened the doors of his 
organization to develop the NTC OHSAS 18001: 2007, this standard specifies 
requirements for a safety management system and occupational health, to enable 
an organization to control its risks and improve its performance in this regard2. 
This work contains step by step development of the standard includes detailed 
specifications for the design of the management system, this in order to take 
important steps to promote safety both in their organizational structures and 
facilities to meet obligations applicable law in this matter. 
 
Keywords 
Work accident, occupational disease, management system, OHSAS 18001, Cycle 
PHVA, SISO. 
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 OHSAS 18001:2001 NTC - Purpose and Scope 
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INTRODUCCIÓN 
El sistema de gestión en seguridad y salud ocupacional en Colombia es una 
temática relativamente nueva, pues fue hasta el año 2000 que llegó y fue 
adoptada la norma Británica OHSAS 18001, esta norma busca que las 
organizaciones controlen sus riesgos y mejoren su desempeño en este sentido. 
Colombia al ser un país con sectores de alta peligrosidad, como lo son el sector  
hidrocarburos, minero, construcción entre otros, requiere una adecuada gestión de 
los riesgos. Por otro lado y a raíz de los tratados de libre comercio, se está 
obligando a las organizaciones a cumplir no solamente con normatividad nacional 
sino también a cumplir con ciertos estándares internacionales exigidos por el 
mercado mundial, entre ellos el compromiso por la seguridad y la salud de los 
trabajadores de la industria tanto productivo como de servicios.  
La Norma OHSAS 18001 en las empresas colombianas trae consigo muchos 
beneficios tanto económicos como de competitividad, esta norma permite afrontar 
los desafíos a los que se encuentra la industria a diario, que son los altos niveles 
de accidentalidad, incremento en las enfermedades profesionales, ausentismo y 
por ende grandes costos en el pago de sanciones, atención médica y 
compensaciones a los trabajadores.  
El desarrollo de esta norma en Morteros Secos de Colombia S.A.S., traerá consigo 
una ventaja comparativa a nivel sectorial, ya que demuestra el compromiso con 
los empleados de garantizar su seguridad al realizar su trabajo, además de esto 
se mejora la cultura de seguridad y salud por parte de los trabajadores. Al ser una 
norma internacional, es reconocida a nivel mundial lo  cual brinda un esquema 
amplio para que proveedores y posibles clientes de otros países permitan conocer 
el compromiso de la compañía por brindar un producto que ha sido desarrollado 
por operarios en condiciones seguras, esto ya que muchos clientes para ejecutar 
un contrato exigen garantías de la seguridad y cuidado que se tienen por parte de 
la empresa hacia sus trabajadores.  
  
JUSTIFICACIÓN 
 
El Estado Colombiano bajo la dirección del Ministerio de Protección Social, es 
consciente de la importancia del tema de salud ocupacional en el territorio 
nacional, por ello emite normas que obliga a las empresas a la realización de una 
serie de acciones con relación a este tema. 
No sólo el establecimiento de normas garantiza el cumplimiento, por ello a nivel 
nacional la creación de planes reitera el compromiso de la nación, como es el caso 
del Plan Nacional de Salud Ocupacional 2008-2012 que tiene como política 
pública nacional lo siguiente: “La protección de la salud en el mundo del trabajo, 
tiene como objeto convocar a la sociedad en su conjunto, para que de manera 
permanente, a través de procesos de participación, construcción colectiva, 
articulación, alianzas estratégicas y sinergia de recursos, se logre para la 
población económicamente activa del país, mejores condiciones en sus lugares de 
trabajo como garantía de un derecho constitucional, calidad de vida y como aporte 
al proceso de paz”3. 
Partiendo de allí el desarrollo de la norma OHSAS 18001 en Morteros Secos de 
Colombia S.A.S., además de reducir el número de personal accidentado, el riesgo 
de accidente de gran envergadura, la prevención de enfermedades profesionales 
entre otros, va conforme a los ideales nacionales y derechos constitucionales, 
contribuyendo de manera positiva el desarrollo de estas metas. 
Entre los objetivos del Plan Nacional de Salud Ocupacional se menciona: 
“Aumentar la cobertura de acciones dirigidas a la población general para el 
desarrollo y fortalecimiento de la cultura de auto - cuidado  en torno a la adopción 
de actuaciones seguras en el ámbito laboral, extra - laboral, la familia y la 
comunidad.” Objetivo que se acopla a las exigencias de la norma numeral 4.4.2 
                                                          
3
 Fondo de Riesgos Profesionales - Plan Nacional de Salud Ocupacional 2008-2012, 
http://www.fondoriesgosprofesionales.com. Fecha de consulta: 8 de febrero de 2012. 
  
cuando establece que la organización debe establecer, implementar y mantener 
un(os) procedimiento(s) para hacer que las personas que trabajan bajo su control 
tomen conciencia.4 
Otra de las razones que justifica el desarrollo de esta norma, y que abarca el 
ámbito nacional e internacional, son las ventas y exportaciones, pues para el logro 
de contratos son cada vez más comunes las exigencias de las empresas con 
relación a los temas de salud ocupacional.  Esto se hace para garantizar que la 
empresa que se contrata cumple con las normas y procedimientos en SISO  para 
así evitar inconvenientes legales en el caso de accidentes o enfermedades 
profesionales, pues la empresa contratista es solidariamente responsable de las 
acciones que haga la empresa contratada.  
De esta manera si Morteros posee la certificación proyectaría una imagen tanto 
interna como externa diferente, más comprometida con sus trabajadores, además, 
poseería mayor poder de negociación debido a que sus riesgos están identificados 
y controlados y por supuesto será una empresa más competitiva con la posibilidad 
de abrirse a mercados internacionales. 
Con relación al sector se encuentran empresas como: Corona (Sumicol), Alfa, 
Pegoperfecto (Pegamax), EMO, Sika, Morteros Secos de Colombia, quienes 
ocupan los primeros puestos en el mercado colombiano, y las cuales 
desafortunadamente no registran información relacionada a la gestión en 
seguridad y salud ocupacional en sus organizaciones, por ésta razón se considera  
valor agregado el hecho de que la empresa se certifique en esta norma 
internacional, lo que la haría más atractiva y la llevaría a obtener contrataciones 
gracias a su gestión interna y a la ventaja comparativa que tendría frente a las 
demás empresas del sector, beneficiándola en la relación costo beneficio.  
 
                                                          
4
 NTC OHSAS 18001 Numeral 4.4.2 Competencias, formación y toma de conciencia  
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1. GENERALIDADES 
 
1.1 DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA  
 
1.1.1 Descripción de la empresa: Morteros Secos de Colombia S.A.S., es una 
empresa dedicada a la fabricación de derivados de cemento para la construcción, 
se encuentra ubicada en Bogotá D.C, la parte administrativa en la Calle 79 No 53 
– 31,  y la planta de producción está ubicada en la Zona Industrial de Muña No 
1 carrera 20 No 45 - 01 Vía Indumil, Costado Occidental Sibaté – Cundinamarca. 
Cuenta con un total de 26 empleados y se trabajan tres turnos cada uno de 8 
horas. 
 
Reseña histórica   
Morteros Secos de Colombia nace de la idea de don Jaime Suescún, 
administrador de empresas,  motivado por la creación de una compañía a la cual 
dedicar sus horas de trabajo, en pro de su beneficio y el de su familia. Dada la 
complejidad económica y de conocimientos que requirió este proyecto decide 
asociarse con Leonardo Moreno, ingeniero químico, quien junto a don Jaime 
aportaron el conocimiento necesario dada su experiencia en una empresa del 
sector, además se unieron al proyecto dos personas más quienes aportaron el 
capital.  
Para el año 2007 la planta de producción empieza a ser construida en Sibaté, en 
el terreno de uno de los socios, este proceso dura aproximadamente cinco (5) 
meses. Simultáneamente se realizaron las formulaciones de los productos, 
elección de  nombres y empaques, alianzas con proveedores y por supuesto se 
consiguieron los clientes a los cuales se les iba a vender.   
La primera bolsa de producto terminado se realizó para los primeros días del mes 
de enero del siguiente año. La planta contaba con dos operarios, don Jaime y el 
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ingeniero Leonardo quienes realizaban todas las labores. Transcurrido el tiempo 
las ventas empezaron a crecer por lo cual fue necesaria la ayuda de un director de 
producción quien se encargara de la planta, y la instalación del área administrativa 
en Bogotá, dada la cercanía a los clientes, esta gestión se realizaba de manera 
desordenada por lo cual fue necesaria la colaboración de Yeimy Malangón, 
contadora quien empezó a direccionar éstos procesos.   
Al aumentar las ventas iban aumentando las necesidades de personal y 
progresivamente iba creciendo Morteros, hasta llegar a lo que hoy se conoce, una 
de las más importantes empresas del sector.   
 
Figura 1. Organigrama 
 
 
 
Fuente: Morteros Secos de Colombia S.A.S., 2012 
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Misión 
Fabricar y comercializar morteros para la construcción satisfaciendo las 
necesidades de nuestros clientes gracias a la extraordinaria y contrastada calidad 
de nuestros  productos y a la excelencia en la prestación del servicio. 
Fuente: Morteros Secos de Colombia S.A.S., 2012 
 
Visión  
Ser una empresa líder en el mercado nacional y altamente competitiva en el 
ámbito internacional, colocando en el mercado productos que cubren todas las 
exigencias y normas técnicas en la instalación y aplicación para la construcción, 
proporcionando bienestar a nuestros clientes, proveedores y empleados. 
Fuente: Morteros Secos de Colombia S.A.S., 2012 
 
Principales proveedores5  
El proceso productivo de Morteros Secos de Colombia se basa en la mezcla de 
polvo seco, en donde los componentes mayoritarios son cemento portland y arena 
sílice en un 95 a 99%, el resto lo componen unos aditivos muy especializados.  
En cuanto a la política de proveedores manejada por Morteros, se estipula el 
trabajo con empresas serias, de mucho respaldo, y con certificados de calidad en 
sus productos. Consideran de gran importancia aliarse con los proveedores 
pensando no sólo en los buenos productos que ofrecen sino también en el 
respaldo técnico, conocimiento de nuevas formulaciones y productos, apoyo 
logístico y por supuesto apoyo en el tema de seguridad y salud ocupacional, dado 
que es importante el buen manejo de estas sustancias para no afectar la salud de 
los operarios.  
                                                          
5
 Ingeniero Leonardo Moreno, Gerente técnico y de producción de la empresa Morteros Secos de Colombia 
S.A.S., 2012. 
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A continuación se mencionarán los principales proveedores: 
 
Cemento gris Cemex 
Cemento blanco Argos 
Aditivos (Importados)  
 
Prentac 
Quimerco 
Acuaterra 
Bayer 
 
Principales  productos6  
Morteros Secos de Colombia S.A.S maneja tres líneas de productos las cuales 
son: 
 
a) Adhesivos   PEGAFAST  
La tabla 1 presentada a continuación muestra los productos de la línea adhesivos 
PEGAFAST, los cuales son adecuados para ser usados en interiores y exteriores, 
que aseguran una colocación duradera.  
 
 
 
 
 
 
                                                          
6
 http://www.morterosmsc.com/index.html 
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Tabla 1. Adhesivos PEGAFAST 
Pegafast Porcelanato:  Instalaciones de 
porcelanatos claros y  grandes formatos  
al interior  
 
 
Figura 2. Porcelanato 
 
Pegafast cerámico:  Adhesivo 
especializado para instalación de 
revestimientos cerámicos en interiores y 
exteriores 
 
Figura 3. Cerámico 
 
Pegafast mármol: Instalación de 
revestimientos en piedra natural de  
interiores y zonas húmedas  
 
Figura 4. Mármol 
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Pegafast látex: Ideal en la instalación de 
fachadas 
 
Figura 5. Látex 
 
Boquilla: Para sellar juntas entre 
tabletas de mármol, granito natural, 
porcelanato  y cerámica en instalaciones 
interiores y exteriores. 
 
Figura 6. Boquilla 
 
Pegapower: Para la obtención de unas 
excelentes propiedades de trabajo en la 
instalación de tabletas cerámicas y de 
gres en interiores. 
 
Figura 7. Pegapower 
 
  
  Fuente: http://www.morterosmsc.com/index.html. Fecha de consulta: 10 de enero de 2012 
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b) Acabados FASTSTONE  
 
FASTstone tiene la asombrosa habilidad de duplicar muy de cerca, tanto en color 
como en textura, materiales populares para pisos y revestimientos como adoquín, 
ladrillo, pizarra y piedra natural. 
FASTstone rejuvenece los pisos existentes mediante morteros auto-nivelantes 
que pueden ser texturizados y coloreados al igual que el concreto convencional 
 
       Figura 8. Faststone 
 
 
  Fuente: http://www.morterosmsc.com/index.html. Fecha de consulta: 10 de enero de 2012 
 
MSC se encarga de la producción e instalación de este producto, la instalación 
está a cargo de una compañía llamada Parmensa, esto se hace para asegurarse 
el buen uso del producto. 
 
c) Representaciones PRIMCON INTERNACIONAL 
 
Primcon es una empresa internacional, especializada en proveer equipos (Kits) 
completos de viviendas desarrolladas con la más alta tecnología y con los 
materiales más modernos existentes que permiten presentar una solución 
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habitacional digna, rápida y económica para los países emergentes de Latino 
América y del Caribe. 
MSC lo que hace es promocionar y vender este sistema mediante la alianza con la 
empresa PRIMCON. 
 
Principales  clientes  
Con relación a los clientes que atiende Morteros Secos de Colombia S.A.S. se 
encuentran:  
 
Las principales constructoras del 
país como: 
Amarilo S.A 
Coninsa Ramón H 
Arquitectura y Concreto 
Óptima S.A 
Bienes y Bienes 
Construcciones Lambda 
Metrourbana Constructora Ltda. 
 Algunos mármoleros como: 
 
 
Marmisol Ltda. 
Marmoles y Materiales Ltda. 
La Pedrera 
Mármoles y Piedras Carrara S.A. 
 
 
1.1.2 Descripción del problema: Todos los trabajadores sin excepción se 
enfrentan a algún tipo de riesgo en su lugar de trabajo, este riesgo varía según la 
actividad económica desarrollada por  la empresa, y puede manifestarse ya sea en 
un accidente de trabajo o en una enfermedad profesional. Esta situación es de 
gran preocupación para las industrias colombianas, pues además de poner en 
riesgo su personal puede ocasionar perdida de material, de tiempo por inactividad 
y por supuesto de dinero.  
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En Colombia, según la Federación de Aseguradores Colombianos (Fasecolda7) y  
conforme a la clase de riesgo se encontraron los siguientes registros, los cuales se 
especifican en la tabla 2. 
 
Tabla 2. Estadísticas según clase de riesgo  
 
  
No. enfermedades 
profesionales 
No. accidentes de trabajo No. invalideces No. muertes 
CLASE 
DE 
RIESGO 
2009 2010 2011 2009 2010 2011 2009 2010 2011 2009 2010 2011 
I 1.851 2.674 2.507 83.873 91.478 109.463 51 48 28 95 144 75 
II 999 1.309 1.365 67.557 68.929 85.416 28 20 19 62 36 24 
III 3.000 3.691 3.615 154.460 163.784 187.140 82 69 57 120 80 82 
IV 372 819 741 40.893 45.116 54.613 39 47 31 125 78 93 
V 669 918 889 63.577 73.461 109.726 67 46 44 185 161 105 
Sin Inf. 0 0 0 50 130 0 0 0 0 1 0 0 
TOTAL 6.891 9.411 9.117 410.410 442.898 546.358 267 230 179 588 499 379 
 
Fuente: Fasecolda, 2012 
 
 
La tabla 3 indica la tasa de crecimiento para los datos registrados en la tabla 2. 
 
 
 
 
 
                                                          
7
 Fasecolda – Riesgos Profesionales – Estadísticas del Ramo  http://www.fasecolda.com. Fecha de consulta: 
12 de febrero de 2013 
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Tabla 3. Tasa según clase de riesgo  
 
  
Tasa de enfermedades 
profesionales x 100.000 
Tasa accidentes de trabajo 
 x 100 
Tasa invalideces 
X 100.000 
Tasa de mortalidad  
X 100.000 
CLASE 
DE 
RIESGO 
2009 2010 2011 2009 2010 2011 2009 2010 2011 2009 2010 2011 
I 76.0 102.7 91.2 3.4 3.5 4.0 2.1 1.8 1.0 3.9 5.5 2.7 
II 108.5 137.4 135.6 7.3 7.2 8.5 3.0 2.1 1.9 6.7 3.8 2.4 
III 172.4 211.4 197.5 8.9 9.4 10.2 4.7 4.0 3.1 6.9 4.6 4.5 
IV 53.9 119.0 99.2 5.9 6.6 7.3 5.6 6.8 4.1 18.1 11.3 12.4 
V 72.9 101.1 76.0 6.9 8.1 9.4 7.3 5.1 3.8 20.2 17.7 9.0 
Sin Inf. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
TOTAL 102.7 136.4 121.5 6.1 6.4 7.3 4.0 3.3 2.4 8.8 7.2 5.1 
 
Fuente: Fasecolda, 2013 
 
Se puede observar que estos registros han aumentado de un año a otro con 
relación a las enfermedades profesionales y los accidentes de trabajo, lo que pone 
en alerta y discusión la gestión con relación a éstos factores. 
De aquí la preocupación de más empresas colombianas por implementar medidas 
que aseguren la prevención y protección de la salud de sus trabajadores. 
El código CIIU para la empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S. es el 2695 el 
cual la ubica en un riesgo clase 4 según el decreto número 1607 de 2002. Por el 
cual se modifica la tabla de clasificación de actividades económicas para el 
sistema general de riesgos profesionales y se dictan otras disposiciones. La 
entidad administradora de riesgos profesionales con la que cuenta la empresa es 
seguros de vida Colpatria. 
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Según Fasecolda con relación a la actividad económica de la empresa en 
mención, se encontraron los siguientes registros con relación a enfermedades 
profesionales.  
 
Tabla 4. Estadísticas enfermedades profesionales 2004 – 2011 
 
ACTIVIDAD ECONÓMICA 
No. enfermedades profesionales 
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
4269501 
Empresas dedicadas a la 
fabricación de artículos de 
hormigón, cemento y yeso 
2 2 1 0 7 3 3 5 
Tasa  enfermedades profesionales x 100.000 
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
181,5 187,1 83,7 0,0 381,1 149,6 135,4 225,0 
 
 Fuente: Fasecolda. 2013 
 
 
A continuación se muestra mediante la gráfica 1 el comportamiento de los datos 
registrados en la tabla 4, en un horizonte de tiempo de 8 años. 
 
 
Gráfica 1. Estadísticas enfermedades profesionales 2004 – 2011 
 
                           
                             Fuente: Fasecolda. 2013 
Según este registro el número de enfermedades profesionales con relación a esta 
actividad económica es bajo pero significativo, ya que las empresas tienen la 
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posibilidad de prever esto con la adecuada gestión de SISO. Además de esto se 
ve un incremente en el último año lo  pone en alerta la salud de los trabajadores. 
Según la actividad económica de la empresa y con relación a los accidentes de 
trabajo se encuentran los siguientes registros mencionados en la tabla 5. 
 
Tabla 5. Estadísticas accidentes de trabajo 2004 – 2011 
 
ACTIVIDAD ECONÓMICA 
No. accidentes de trabajo 
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
4269501 
Empresas dedicadas a la fabricación 
de artículos de hormigón, cemento y 
yeso 
122 104 131 259 275 239 246 283 
Tasa  AT x 100 
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
11,1 9,7 11,0 16,4 15,5 11,9 11,1 12,7 
 
Fuente: Fasecolda, 2013 
 
A continuación se muestra mediante la gráfica 2 el comportamiento de los datos 
registrados en la tabla 5, en un horizonte de tiempo de 8 años. 
 
Gráfica 2. Estadísticas accidentes de trabajo 2004 – 2011 
 
 
                     
                        Fuente: Fasecolda. 2013 
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Con relación a los accidentes de trabajo registrados en esta actividad económica  
se observa una tendencia creciente, a pesar de que en algunos años ha 
disminuido, las cifras son alarmantes pues evidencian el nivel de peligro de los 
trabajadores en su medio ambiente de trabajo. 
Según Fasecolda con relación a la actividad económica de la empresa en 
mención, se encontraron los siguientes registros con relación pensiones por 
invalidez y muertes. 
 
Tabla 6. Estadísticas pensiones por invalidez  2004 – 2011 
 
ACTIVIDAD ECONÓMICA 
No. De Pensiones por Invalidez  
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
4269501 
Empresas dedicadas a la fabricación 
de artículos de hormigón, cemento 
y yeso 
0 0 0 0 0 0 0 1 
Tasa  Invalidez x 100.000 
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
0 0 0 0,0 0 0 0 45,0 
 
 Fuente: Fasecolda, 2013 
 
Tabla 7. Estadísticas muertes 2004 – 2011 
 
ACTIVIDAD ECONÓMICA 
No. Muertes 
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
4269501 
Empresas dedicadas a la fabricación 
de artículos de hormigón, cemento 
y yeso 
0 0 0 0 0 0 0 0 
Tasa Mortalidad x 100.000 
2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011 
0 0 0 0 0 0 0 0 
 
Fuente: Fasecolda, 2013 
 
Se considera positivo el hecho de tener registros bajos casi nulos relacionados 
con pensiones por invalidez o muerte, pero no se deben descuidar ya que 
dependiendo de la gravedad de los accidentes o enfermedades se podría generar 
alguno de éstos.  
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Con relación a la problemática de Morteros Secos de Colombia S.A.S. se conocen 
los siguientes aspectos: Posee una planta automatizada lo que disminuye el riesgo 
mecánico, cuentan con las mínimas medidas de seguridad  como lo son los tapa 
oídos, cascos, guantes, tapa bocas, para las personas de planta, el personal 
administrativo no posee ninguna protección a pesar de que estas zonas están 
directamente relacionadas. No hay señalización, el ambiente está lleno de polvo 
en todo momento, algunas infraestructuras son muy débiles lo que las hace 
propensas a la ocurrencia de un accidente y no se tiene una adecuada ventilación. 
La empresa ha registrado a su ARP dos accidentes los cuales se muestran el 
tabla 8. 
 
Tabla 8. Accidentes reportados a la ARP 
 
INFORMACIÓN DEL EMPLEADO ACCIDENTADO 
Nombres  ASTRID TATIANA CHAVES TORRES 
YEIMI KATHERINE MALAGON 
GUACANEME 
INFORMACIÓN DEL ACCIDENTE 
Fecha y hora del accidente  20/10/2010 - 01:00 10/3/2010 - 02:15 
Día de la semana en el que ocurrió 
el accidente 
Miércoles Miércoles 
Jornada en que sucede el accidente  Normal Normal 
¿Realizaba su labor habitual al 
accidentarse?  
Sí realizaba su labor Sí realizaba su labor 
Lugar del accidente (Almacenes o depósitos) Dentro de la compañía (Oficinas) 
¿Con qué se lesionó el trabajador?  Materiales o Sustancias 
Herramientas, implementos o 
utensilios 
Lesión o daño aparente sufrido por 
el trabajador  
Golpe o contusión o aplastamiento Herida 
Parte(s) del cuerpo aparentemente 
afectada(s)  
Pies Manos 
Mecanismo  Caídas de objetos Otros 
DESCRIPCIÓN DEL ACCIDENTE 
Descripción detallada del accidente 
Tabletas de porcelanato recostadas en un 
jacuzzi, lo movieron y se cayeron en el pie 
izquierdo. 
Fui a retirar un gancho de cosedora 
con el saca ganchos y me lo enterré 
en el pulgar izquierdo. 
 
Fuente: Reporte de accidentes ARP Colpatria, empresa Morteros Secos de Colombia, 2011 
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Con información cualitativa basada en una entrevista realizada al ingeniero 
Leonardo Moreno8 se conocieron otros accidentes que no fueron registrados 
como: La constante caída de polvo en los ojos de los trabajadores, lo que provoca 
irritación, algunas cortaduras, quemaduras con soldadura.   
Además una de la preocupaciones más importantes es que debido a la constante 
manipulación de cemento pueden en un futuro desarrollar calicosis, enfermedad 
profesional relacionada con este material, según el decreto 1832 de 1994, por el 
cual se adopta la tabla de enfermedades profesionales. 
 
1.2 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA  
¿Qué programas se deben realizar en  Morteros Secos de Colombia S.A.S. para 
mejorar la gestión con relación al tema de seguridad industrial y salud 
ocupacional? 
 
1.3 OBJETIVOS 
 
1.3.1 General: Desarrollar la NTC - OHSAS 18001 versión 2007 en la empresa 
Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
 
1.3.2 Específicos  
 
 Diagnosticar la situación de la empresa en seguridad industrial y salud 
ocupacional con base en lo exigido en la norma NTC – OHSAS 18001 versión 
2007. 
 Evaluar de los riegos ocupacionales por puesto de trabajo. 
 Definir las medidas de gestión de riesgos ocupacionales evaluados. 
 Definir de la política y objetivos de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional. 
                                                          
8
 Ingeniero Leonardo Moreno, Gerente técnico y de producción de la empresa Morteros Secos de Colombia 
S.A.S. 2011 
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 Desarrollar las medidas de gestión de riesgos seleccionados. 
 Documentar las medidas de gestión desarrolladas, (Protocolo, procesos, 
procedimientos, permisos, resguardos, elementos de protección personal). 
 Implementar el sistema de medición, control y seguimiento del sistema bajo la 
norma NTC – OSHAS 18001 (Auditorías, mediciones, inspecciones, 
indicadores) 
 Evaluar financieramente del desarrollo del sistema. 
 
1.4 DELIMITACIÓN DEL PROYECTO  
El desarrollo del proyecto se llevará a cabo en la Planta de la empresa Morteros 
Secos de Colombia S.A.S., ubicada en la Zona Industrial de Muña No 1 carrera 20 
No 45 - 01 Vía Indumil, Costado Occidental Sibaté. Las actividades a realizar 
estarán direccionadas a la seguridad industrial, con una duración de cinco meses 
donde se realizará todo el desarrollo técnico, a excepción de lo que implique 
presupuesto de la empresa.  
La figura 9 muestra el mapa de ubicación de la empresa. 
Figura 9. Mapa de ubicación Morteros Secos de Colombia  
 
Fuente: http://www.sibate-cundinamarca.gov.co, 2013. Fecha de consulta: 19 de febrero de 20123 
Morteros Secos 
de Colombia 
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1.5 MARCO METODOLÓGICO 
 
1.5.1 Tipo de investigación: El tipo de investigación utilizado para el desarrollo de 
este proyecto es la investigación mixta,  que es entendida como un proceso de 
recolección, análisis y vinculación de datos cuantitativos y cualitativos en un 
mismo estudio o en una serie de investigaciones para responder a un 
planteamiento del problema.9 
Al ser un estudio de caso, se requiere de ambas formas de investigación, por 
ejemplo en la valoración del riesgo es necesaria la comparación de unos datos 
tomados en la empresa (Con los instrumentos adecuados) con los valores límites 
permisibles (TLV) según sea el caso, además con instrumentos como la 
observación, los cuestionarios o las escalas de actitudes (Basadas en el juicio de 
las personas), se recolectarán datos para un posterior análisis. Por otra parte el 
uso de la investigación cualitativa se ve reflejada, en el desarrollo de la propia 
propuesta, con el planteamiento del problema, la formulación de objetivos, 
preguntas y toda la revisión literaria relacionada a SISO.  
En la tabla 9, se mostrará el cuadro metodológico en el cual se especifican las 
actividades, metodología  y técnicas de recolección de datos para cada uno de los 
objetivos planteados en el proyecto.  
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          
9
 HERNÁNDEZ Roberto, FERNÁNDEZ Carlos, BAPTISTA Pilar. Metodología de la investigación. Pág. 751; 
Editorial: Mc Graw Hill; Año: 2006 
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1.5.2 Cuadro metodológico  
 
Tabla 9. Cuadro metodológico 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS ACTIVIDADES METODOLOGÍA 
TÉCNICAS DE RECOLECCION 
DE DATOS 
Diagnóstico de la situación de la 
empresa en Seguridad Industrial 
y Salud Ocupacional con base en 
lo exigido en la norma NTC – 
OHSAS 18001 versión 2007. 
Realización  del inventario de lo que 
posee Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
NTC 4114 Inspecciones 
Planeadas  
Listas de verificación, 
observación 
Definición de la política y 
objetivos de seguridad industrial 
y salud ocupacional. 
Se dará acompañamiento a la gerencia de 
Morteros Secos de Colombia S.A.S. para la 
elaboración de la Política, brindando 
apoyo y explicando la manera adecuada 
para establecer la mejor política y que 
este apropiada al contexto general de la 
empresa. Se realizara mediante lluvia de 
ideas y mesas de trabajo 
Planeación del sistema, mesa de 
trabajo, lluvia de ideas 
Entrevistas, reuniones , 
lluvias de ideas  
Evaluación de los riegos 
ocupacionales por puesto de 
trabajo 
Realizar panorama de riesgo por proceso 
de acuerdo a la delimitación del proyecto, 
esto se desarrollará en la Planta de 
Morteros y se recopilara la información 
mientras los trabajadores ejecutan sus 
labores diarias.  
Esto se realizará con la ayuda de 
la GTC 45  guía para la 
identificación de los peligros y la 
valoración de los riesgos de 
seguridad y salud ocupacional.  
Observación, entrevistas 
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Definir las medidas de gestión de 
riesgos ocupacionales evaluados. 
Según los riesgos identificados en los 
procesos, determinar y describir  los 
controles de acuerdo a la jerarquía que 
presenta de la norma. 
Según los riesgos encontrados 
se establecerán los controles 
necesarios para mitigar su 
impacto.  
Reuniones, entrevistas  
Desarrollo de las medidas de 
gestión de riesgos seleccionados. 
Luego de identificar los controles 
apropiados según el riesgo, desarrollarlos 
de acuerdo a las especificaciones dadas. 
Según los riesgos encontrados 
se establecerán los controles 
necesarios para mitigar su 
impacto.  
Reuniones, entrenamiento  
Documentar las medidas de 
gestión desarrolladas, (Protocolo, 
procesos, procedimientos, 
permisos, resguardos, elementos 
de protección personal). 
 Se realizará de acuerdo a lo establecido 
en la norma, diligenciando en compañía 
de la parte administrativa de la empresa y 
adoptando los formatos propios de la 
empresa a los documentos que exige la 
norma como tal.  
NTC OHSAS 18001:2007, 
formatos propios de la empresa 
Trabajo en equipo  
Implementación del sistema de 
medición, control y seguimiento 
del sistema bajo la norma NTC – 
OSHAS 18001 (Auditorías, 
mediciones, inspecciones, 
indicadores) 
Implementación del sistema, de acuerdo a 
lo desarrollado en los anteriores 
objetivos.  
NTC OHSAS 18001:2007, NTC 
1910, NTC 1700  
Trabajo en equipo  
Evaluación financiera del 
desarrollo del sistema. 
Evaluación financiera 
Tasa interna de retorno (TIR),                     
valor presente neto (VPN) 
Reuniones, consulta  
 
Fuente: Los autores 2012 
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1.6 MARCO LEGAL Y NORMATIVO  
 
1.6.1 Marco legal10 
 
El numeral 4.3.2 de la NTC OHSAS 18001 exige que las empresas conozcan y 
cumplan con la diferente normatividad establecida por la legislación colombiana, 
por tal motivo la tabla 10 mostrada a continuación contiene dicha reglamentación. 
 
Tabla 10. Marco legal 
Constitución Política 
Art. 4 
La Constitución es norma de normas. En todo caso de incompatibilidad entre 
la Constitución y la ley u otra norma jurídica, se aplicarán las disposiciones 
constitucionales. 
Es deber de los nacionales y de los extranjeros en Colombia acatar la 
Constitución y las leyes, y respetar y obedecer a las autoridades. 
Art. 17 
Se prohíben la esclavitud, la servidumbre y la trata de seres humanos en 
todas sus formas. 
Art. 25 
El trabajo es un derecho y una obligación social y goza, en todas sus 
modalidades, de la especial protección del Estado. Toda persona tiene 
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas. 
Art.48 
Se garantiza a todos los habitantes el derecho irrenunciable a la seguridad 
social.  
El Estado, con la participación de los particulares, ampliará progresivamente 
la cobertura de la seguridad social que comprenderá la prestación de los 
servicios en la forma que determine la Ley. 
La seguridad social podrá ser prestada por entidades públicas o privadas, de 
conformidad con la ley. No se podrán destinar ni utilizar los recursos de las 
instituciones de la seguridad social para fines diferentes a ella.  
La ley definirá los medios para que los recursos destinados a pensiones 
mantengan su poder adquisitivo constante.  
Código Sustantivo de Trabajo 1950 
Art. 11 Derecho al 
trabajo 
Toda persona tiene derecho al trabajo y goza de libertad para escoger 
profesión y oficio (Ley 931/04 discriminación por edad. Ley 982/05 
discriminación del sordo y el sordo ciego) 
Art. 20  Conflicto 
de Leyes 
Se prefieren las leyes del trabajo. La constitución es norma de normas. En 
caso de incompatibilidad entre la constitución y la ley u otra norma jurídica, 
se aplican las disposiciones constitucionales. 
                                                          
10
 Seminario Identificación y evaluación de requisitos legales. Diplomado OHSAS 18001:2007. ICONTEC, 2011 
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Art. 21  Norma 
más favorable 
Conflicto o duda sobre la aplicación de normas vigentes de trabajo, prevalece 
la más favorable al trabajador. Se aplica en su integridad. 
Art. 23  Elementos 
Esenciales 
1. La actividad personal del trabajador 
2. La conducta subordinada o dependencia del trabajador respecto al 
patrono 
3. Un salario como retribución del servicio 
Se entiende que existe contrato de trabajo y no deja de serlo por razón del 
nombre que se le dé, ni de otras condiciones o modalidades que se le 
agreguen. 
Art. 24 Presunción 
Subrogado L-50/90 
Se presume que toda relación de trabajo personal está regida por un 
contrato de trabajo (Subordinación)  
Art. 32 
Representantes 
del patrono 
Subrogado D-L 2351/65 
Las que tienen funciones de dirección o administración y quienes ejerzan 
actos de representación del patrono  
Art. 34 
Contratistas 
Independientes  
Subrogado D-L 2351/65 
Son las personas naturales o jurídicas que contraen la ejecución de una o 
varias obras o la prestación de servicios en beneficio de terceros, por un 
precio, asumiendo todos los riesgos, para realizarlo con sus propios medios y 
con autoridad autonomía y directiva. 
El dueño o beneficiario, a menos que se traten de labores extrañas a las 
actividades normales de su empresa o negocio, será solidariamente 
responsable con el contratista por salarios, prestaciones e indemnizaciones, 
de obligaciones de los subcontratistas frente a sus trabajadores, aun en el 
caso que el contratista no esté autorizado a subcontratar.  
Art. 56 
Obligaciones de 
las partes en 
general 
El patrono tiene obligaciones de protección y de seguridad para con los 
trabajadores y a estos obligaciones de obediencia y fidelidad para con el 
patrono. 
Relación de lealtad, honradez y buena fe, que obliga por igual a los 
trabajadores y a los patronos. Conducta ética y moral 
Art. 57 
Obligaciones del 
patrono 
Poner a disposición los instrumentos adecuados y las materias primas. 
Procurar locales apropiados y elementos adecuados de protección. 
Prestar inmediatamente los primeros auxilios 
Pagar la remuneración pactada en las condiciones, periodos y lugares 
convenidos. 
Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus 
creencias y sentimientos. 
Conceder al trabajador las licencias necesarias: sufragio, calamidad, 
sindicales. 
Entregar certificados una vez termine el contrato. 
Pagar gastos razonables de venida y regreso si lo hizo cambiar de residencia 
para prestar sus servicios. 
Cumplir el reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto de las 
leyes. 
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Art.58 
Obligaciones de 
los trabajadores 
Realizar personalmente la labor, observar los preceptos del reglamento y 
acatar y cumplir las órdenes e instrucciones. 
No comunicar con terceros, salvo autorización expresa, las informaciones que 
tenga sobre su trabajo. 
Conservar y restituir en buen estado, los instrumentos y útiles, salvo el 
deterioro natural. 
Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y 
compañeros. 
Comunicar oportunamente al patrono las observaciones que estime 
conducentes a evitar daños y perjuicios. 
Prestar la colaboración posible en caso de siniestro o riesgo inminente. 
Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico del 
patrono o por autoridades. 
Observar con suma diligencia y cuidado las instrucciones y órdenes previas. 
Art. 205 Primeros 
Auxilios 
Prestarlos aun cuando sea debido a provocación deliberada o culpa grave de 
la víctima. 
Art. 206 Asistencia 
inmediata 
Patrono debe proporcionar sin demora al trabajador o accidentado o que 
parezca enfermedad profesional la asistencia médica necesaria. 
Art. 216  Culpa del 
patrono 
Cuando exista culpa suficientemente comprobada en la ocurrencia de ATEP, 
está obligado a indemnización por prejuicio. Culpa contractual. Incluye 
prejuicios morales. 
Art. 348  Higiene y 
seguridad en el 
trabajo 
Suministrar y acondicionar locales y equipos de trabajo que garanticen la 
seguridad y salud de los trabajadores, a practicar exámenes médicos a su 
personal  y adoptar las medidas de higiene y seguridad indispensables para la 
protección de la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores a su servicio 
 
Ley 9. Código Sanitario 
"Normas para 
preservar, 
conservar y 
mejorar la salud 
de los individuos 
en su ocupación" 
Los artículos relacionados con salud ocupacional son el número 80 al 154 
 
Resoluciones y Decretos 
 
Resolución 
2400/79  Estatuto 
de Higiene y 
Seguridad 
 
Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad industrial en 
establecimientos de trabajo. (Incluye 711 Artículos) 
Resolución 
8321/83 
Por la cual se dictan normas sobre protección y conservación de la audición 
de la salud y el bienestar de las personas, por causa de la producción y 
emisión de ruidos. 
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Decreto 614/84 
Por el cual se determinan las bases para la organización y administración de 
salud ocupacional en el país.   
Resolución 
2013/86 
Por la cual se reglamenta la organización y funcionamiento de los comités de 
medicina, higiene y  seguridad industrial en los lugares de trabajo. 
Resolución 
1016/89 
Por la cual se reglamenta la organización, funcionamiento y forma de los 
programas de salud ocupacional que deben desarrollar los patronos o 
empleadores en el país. 
Resolución 
13854/89 
Por la cual se dicta una medida para la protección de la salud 
Decreto 2177/89 
Por el cual se desarrolla la Ley 82 de 1988, aprobatoria del convenio número 
159, suscrito con la Organización Internacional del Trabajo, sobre 
readaptación profesional y el empleo de personas inválidas. 
Resolución 
1792/90 
Por la cual se adoptan valores límites permisibles para la exposición 
ocupacional al ruido. 
Resolución 
1075/92 
Por la cual se reglamentan actividades en materia de salud ocupacional. 
Decreto 1832/94 Por el cual se adopta la tabla de enfermedades profesionales.  
Decreto 1772/94 
Por el cual se reglamenta la afiliación y las cotizaciones al sistema general de 
Riesgos Profesionales 
Decreto 1530/96  
Por el cual se reglamentan parcialmente la ley 100 de 1993 y el decreto-ley 
1295 de 1994 
Decreto 692/95 Por el cual se adopta el manual único para la calificación de la invalidez 
Decreto 917/99 Por el cual se modifica el decreto 692 de 1995 
Decreto 1607/02 
Por el cual se modifica la tabla de clasificación de actividades económicas 
para el sistema general de riesgos profesionales y se dictan otras 
disposiciones. 
Ley 776/02 
Por la cual se dictan normas sobre la organización, administración y 
prestaciones del sistema general de riesgos profesionales. 
Decreto 2090/03  
Por el cual se definen las actividades de alto riesgo para la salud del 
trabajador y se modifican y señalan las condiciones, requisitos y beneficios 
del régimen de pensiones de los trabajadores que laboran en dichas 
actividades. 
Decreto 2800/03 
Por el cual se reglamenta parcialmente el literal b) del artículo 13 del 
Decreto-ley 1295 de 1994. 
Circular Unificada 
2004 
Dirección general de riesgos profesionales 
Resolución 
1570/05 
Por la cual se establecen las variables y mecanismos para recolección de 
información del Subsistema de Información en salud ocupacional y riesgos 
profesionales y se dictan otras disposiciones 
Resolución 
1303/05 
Por la cual se adopta el contenido del formulario único o planilla integrada de 
liquidación de aportes 
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Decreto 3615/05 
Por el cual se reglamenta la afiliación de los trabajadores independientes de 
manera colectiva al sistema de seguridad social integral. 
Decreto 2313/06 Por el cual se modifica el decreto 3615 de 2005 
Ley 1010/06 
Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar 
el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de 
trabajo. 
Resolución 734/06 
Por la cual se establece el procedimiento para adaptar los reglamentos de 
trabajo a las disposiciones de la ley 1010 de 2006.  
Decreto 4369/06 
Por el cual se reglamenta el ejercicio de la actividad de las empresas de 
servicios temporales y se dictan otras disposiciones 
Resolución 
1401/07 
Por la cual se reglamenta la investigación de incidentes y accidentes de 
trabajo.  
Resolución 
2346/07 
Por la cual se regula la práctica de evaluaciones médicas ocupacionales y el 
manejo y  contenido de las historias clínicas ocupacionales. 
Resolución 
2646/08 
Por la cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades para la 
identificación, evaluación, prevención, intervención y monitoreo permanente 
de la exposición a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la 
determinación del origen de las patologías causadas por el estrés 
ocupacional. 
Ley 1221/08 
Por la cual se establecen normas para promover y regular el teletrabajo y se 
dictan otras disposiciones. 
Ley 1393/10 
Por la cual se definen rentas de destinación específica para la salud, se 
adoptan medidas para promover actividades generadoras de recursos para la 
salud, para evitar la evasión y la elusión de aportes a la salud, se re 
direccionan recursos al interior del sistema de salud y se dictan otras 
disposiciones. 
Ley 1438/11 
Por medio de la cual se reforma el sistema general de seguridad social en 
salud y se dictan otras disposiciones  
Ley 1429/19    
 Art. 17,22 
Por la cual se expide la ley de formalización y generación de empleo. 
Artículo 17. Objeciones al reglamento de trabajo. Se modifica el artículo 119 
del código sustantivo del trabajo. 
Artículo 22. Publicación reglamento de trabajo. Se modifica el artículo 120 
del código sustantivo del trabajo. 
Decreto 2923/11 
Por el cual se establece el sistema de garantía de calidad del sistema general 
de Riesgos  Profesionales 
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1.6.2 Marco normativo 
 
La tabla 11 mostrada a continuación contiene normas técnicas nacionales e 
internacionales aplicables a la empresa en el ámbito de seguridad industrial y 
salud ocupacional. 
 
Tabla 11. Marco normativo 
 
Seguridad y salud ocupacional 
OHSAS 18001 : 
2007 
Sistema de gestión de seguridad y salud ocupacional. Requisitos. 
OHSAS 18002: 
2009 
Sistema de gestión en seguridad y salud ocupacional .Directrices para la 
implementación del documento NTC-OHSAS 18001:2007 
NTC 1461 Higiene y seguridad. Colores y señales de seguridad 
NTC 3701 
Higiene y seguridad. Guía para la clasificación, registro y estadística de 
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. 
NTC 4114 Seguridad industrial. Realización de inspecciones planeadas 
NTC 4116 Seguridad industrial. Metodología para el análisis de tareas 
NTC 1867 Sistema de señales contra incendio 
NTC 1931 Protección contra incendios. Señales de seguridad  
NTC 1943 
Factores humanos. Fundamentos ergonómicos de señales aplicables a los puestos de 
trabajo.  
NTC 1523 Higiene y seguridad. Cascos de seguridad industrial 
NTC 1589 Higiene y seguridad. Equipos de protección respiratoria. Métodos de ensayo 
NTC 1700 
Higiene y seguridad. Medidas de seguridad en edificaciones. Medidas de 
evacuación  
NTC 1771 Higiene y seguridad. Protectores de ojos 
NTC 3793 Salud ocupacional. Clasificación registro y estadísticas de ausentismo laboral. 
NTC 3399 
Higiene y seguridad. Dispositivos de protección respiratoria. Filtros para 
partículas. Requisitos 
GTC 8  
Electrotecnia. Principios de ergonomía visual. Iluminación para ambientes de 
trabajo en espacios cerrados. 
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GTC 45 
Guía para la identificación de los peligros y la valoración de los riesgos de 
seguridad y salud ocupacional. 
Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
NTC 489 Resistencia química de morteros. 
NTC 4381 
Cerámicos. Especificaciones para morteros de ligante mezclado (Cemento 
portland latex). 
NTC 4382 Cerámicos. Especificaciones para morteros cola de cemento portlan 
Internacionales 
Norma UNE-
81501-81 
Señalización de seguridad en los lugares de trabajo 
Norma UNE 23033 Seguridad contra incendios: Señalización 
NTP 211  Iluminación de los centros de trabajo  
NTP 236  Accidentes de trabajo: Control estadístico 
NTP 415 Actos inseguros en el trabajo: Guía de intervención 
NTP 742 Ventilación general de edificios  
NTP 844 Tareas repetitivas 
 
 
1.7 MARCO REFERENCIAL 
 
1.7.1 Marco teórico 
 
Teoría del domino 
Según W. H. Heinrich (1931), quien desarrolló la denominada teoría del “efecto 
dominó”, el 88 % de los accidentes están provocados por actos humanos 
peligrosos, el 10%, por condiciones peligrosas y el 2 % por hechos fortuitos. 
Propuso una “secuencia de cinco factores en el accidente”, en la que cada uno 
actuaría sobre el siguiente de manera similar a como lo hacen las fichas de 
dominó, que van cayendo una sobre otra. He aquí la secuencia 
de los factores del accidente: 
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1. Antecedentes y entorno social 
2. Fallo del trabajador 
3. Acto inseguro unido a un riesgo mecánico y físico 
4. Accidente 
5. Daño o lesión 
 
Heinrich propuso que, del mismo modo en que la retirada de una ficha de dominó 
de la fila interrumpe la secuencia de caída, la eliminación de uno de los factores 
evitaría el accidente y el daño resultante, siendo la ficha cuya retirada es esencial 
la número 3.11 
Esta teoría es fundamental para este proyecto ya que el objetivo es evitar la 
ocurrencia de algún accidente dentro de la planta de Morteros Secos de Colombia, 
esta teoría será útil para seguir una secuencia de cómo se produce un accidente y 
de esta manera poder evitarlo y tratar por medio de diferentes herramientas como 
capacitaciones a los trabajadores y directivos la eliminación de cada uno de éstos 
factores antes de que lleguen a ocurrir. 
  
Teoría de la causalidad múltiple  
Dicha teoría también es muy útil ya que deriva de la teoría del efecto domino, a 
diferencia de esta la teoría de causalidad múltiple dice que detrás de un accidente 
hay más de una causa y que estas causas se pueden dividir en dos campos 
fundamentales: De comportamiento y ambientales, las de comportamiento son las 
actitudes de los trabajadores, falta de experiencia, e impericia. Por otro lado los 
ambientales son por ejemplo el uso incorrecto de los EPP, y también lo 
relacionado con la maquinaria y condiciones físicas del lugar de trabajo, este 
                                                          
11
 SORIA, Eduardo; Teoría de las causas de los accidentes; Diciembre 14 del 2007; 
http://prevencion.wordpress.com/2007/12/14/teoria-de-las-causas-de-los-accidentes/ 
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proyecto se puede basar en dicha teoría ya que lo que se busca es prevenir los  
accidentes por ello es necesario verificar y analizar todas las causas para que un 
futuro no vuelva a suceder.12 
 
La teoría de la casualidad pura 
De acuerdo con ella, todos los trabajadores de un conjunto determinado tienen la 
misma probabilidad de sufrir un accidente. Se deduce que no puede discernirse 
una única pauta de acontecimientos que lo provoquen. Según esta teoría, todos 
los accidentes se consideran incluidos en el grupo de hechos fortuitos de Heinrich 
y se mantiene la inexistencia de intervenciones para prevenirlos.11 
 
Teoría de la probabilidad sesgada 
Se basa en el supuesto de que, una vez que un trabajador sufre un accidente, la 
probabilidad de que se vea involucrado en otros en el futuro aumenta o disminuye 
respecto al resto de los trabajadores. La contribución de esta teoría al desarrollo 
de acciones preventivas para evitar accidentes es escasa o nula.11 
 
Estructura de los accidentes 
La creencia de que los accidentes tienen causas y pueden prevenirse nos obliga a 
estudiar los factores para prevenirlos. Al analizar éstos factores, pueden aislarse 
las causas primordiales y adoptarse las medidas necesarias para impedir que se 
repitan. 
Las causas esenciales pueden clasificarse en “inmediatas” y “concurrentes”. En el 
primer caso se trata de actos peligrosos del trabajador y de condiciones de trabajo 
inseguras. En el segundo, de factores relacionados con la gestión y de las 
                                                          
12 http://prevencion.wordpress.com/2007/12/14/teoria-de-las-causas-de-los-accidentes/. Fecha de consulta: 9 de noviembre 
de 2011 
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condiciones físicas y mentales del trabajador. Tienen que converger varias de 
estas causas para que se produzca un accidente. Con todo, es necesario 
comprender la relación de “causa-efecto” de los factores inductores de accidentes 
para emprender una mejora continua de los procesos de 
seguridad.11 
 
Seguridad basada en el comportamiento  
La SBC es una herramienta de gestión cuyo  foco es el comportamiento de los 
trabajadores, basada en un proceso de cambio de su actitud hacia la seguridad, 
salud y el medioambiente, buscando la incorporación de éstos como valores. Se 
sustenta en el amplio consenso respecto a que la conducta humana es un factor 
de importancia significativa en la causalidad de los incidentes y accidentes, si bien 
no es el único factor, y en la evidencia hallada que demuestra que el 
comportamiento impacta tanto en los accidentes laborales, ambientales, viales e 
incluso domésticos, así como también en desvíos con impacto en la calidad. 
La SBC no debe remplazar a los componentes tradicionales de un sistema de 
gestión de la seguridad, sino que es más efectiva aun cuando se integra en el 
sistema de gestión de la seguridad de una empresa, ya que como herramienta 
complementa al mismo y aumenta su eficacia.13 
 
El aprendizaje o modificación de los comportamientos a partir de construir nuevos 
conocimientos y motivaciones partiendo de los propios conocimientos y 
experiencias de las personas, enriquecidas a través de la interacción con otras 
personas y con el ambiente, presupone que se pueden desarrollar cualidades 
superiores a las iniciales.14 
                                                          
13
 Cetap ; Seguridad Basada en el Comportamiento; http://ar.cetapsa.com/descargas/HP-sbc.pdf. Fecha de consulta 9 de 
noviembre de 2011 
 
14
 Erik García Rivera; Seguridad Basada en el Comportamiento; http://sisoerik.blogspot.com/2010/09/seguridad-basada-en-
el-comportamiento.html. Fecha de consulta: 9 de noviembre de 2011 
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1.7.2 Marco conceptual  
 
A continuación se definirán los términos asociados al desarrollo del proyecto lo 
cual servirá como guía para la interpretación del mismo.  
 
Términos y definiciones S Y SO15 
 
Accidente de trabajo: De acuerdo con el artículo 9 del Decreto 1295 del 22 de 
Junio de 1994, expedido por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (Hoy 
ministerio de la protección social de Colombia). Se entiende por accidente de 
trabajo "todo suceso repentino que sobrevenga por causa (El trabajador no estaba 
en su sitio de trabajo, ni en su horario habitual de trabajo, ni haciendo lo que 
rutinariamente hace, pero se encontraba bajo las ordenes o supervisión del 
empleador) o con ocasión (El trabajador estaba en su sitio de trabajo, en su 
horario habitual de trabajo, haciendo lo que rutinariamente hace) del trabajo y que 
produzca al trabajador una lesión orgánica, perturbación funcional, invalidez o la 
muerte. (Siempre que  aparentemente exista algún tipo de lesión por pequeña que 
esta sea). 
Es también un accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de 
órdenes del empleador, o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún 
fuera del lugar y horas trabajo. Igualmente se considera accidente de trabajo el 
que se produzca durante el traslado de los trabajadores desde su residencia a los 
lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador (Ya 
sea en forma directa o por interpuesta persona. 
 
Acción correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad 
detectada u otra situación indeseable. 
 
                                                          
15
 Fuente: NTC – OHSAS 18001:2007 Numeral 3 (Términos y definiciones),  GTC 45: 2010 Numeral 2 (definiciones), 
Resolución 1016 de Marzo 31 de 1989, NTC 3701 
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Nota 1: Puede haber más de una causa para una no conformidad  
Nota 2: La acción correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse 
mientras que la acción preventiva se toma para prevenir que algo suceda 
 
Acción preventiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad 
potencial u otra situación potencial no deseable. 
Nota 1: Puede haber más de una causa para una no conformidad potencial. 
Nota 2: La acción preventiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras que 
la acción correctiva se toma para prevenir que vuelva a producirse.  
 
Actividad no rutinaria: Actividad no planificada ni estandarizada dentro de un 
proceso de la organización o actividad que la organización determine como no 
rutinaria por su baja frecuencia de ejecución. 
 
Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de un proceso de la organización, 
se ha planificado y es estandarizadle. 
 
Acto inseguro: Situación que se presenta cuando el trabajador, su compañero o 
cualquier persona se comporte peligrosamente o cometa errores que puedan 
generar accidentes sea por acción u omisión  
 
Agentes de riesgo: Los agentes de riesgo son aquellos riesgos que afectan la 
salud de una persona en un ambiente de trabajo. 
 
Auditoría: Proceso sistemático, independiente y documentado para obtener 
“evidencias de la auditoría” y evaluarlas de manera objetiva con el fin de 
determinar el grado en que se cumplen los “criterios de auditoría”. 
Nota 1: Independiente no significa necesariamente externo a la organización. En 
muchos casos, la independencia puede demostrarse al estar el auditor libre de 
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responsabilidades en la actividad que se audita. 
Nota 2: Para mayor orientación sobre “evidencias de la auditoría” y “criterios de 
auditoría”, véase la Norma ISO 19011. 
 
Condición peligrosa: Situación que tiene que ver con el medio ambiente de 
trabajo, por ejemplo:  
 Un edificio, o sus aledaños, o parte de los mismos, 
 Las instalaciones que se encuentran en el ámbito del trabajo 
 Los procesos desarrollados 
 Las máquinas y equipos utilizados o que se encuentran dentro del ámbito 
 Los productos, en cualquier etapa del proceso de manufactura en que se 
encuentren 
 Los insumos que se utilicen o almacenen 
 
Presentan condiciones (O se encuentran en condiciones) de generar accidentes. 
 
Consecuencia: Resultado, en términos de lesión o enfermedad, de la 
materialización de un riesgo expresado cualitativa o cuantitativamente. 
 
Desempeño de S Y SO: Resultados medibles de la gestión de una organización 
en relación con sus riesgos de S Y SO. 
Nota 1: La medición del desempeño se S Y SO incluye la medición de la eficacia 
de los controles de la organización. 
Nota 2: En el contexto de sistemas de gestión de S Y SO, los resultados también 
se pueden medir con respecto a la política de S Y SO, objetivos de S Y SO y otros 
requisitos de desempeño de S Y SO de la organización. 
 
Diagnóstico de condiciones de salud: Resultado del procedimiento sistemático 
para determinar “el conjunto de variables objetivas de orden fisiológico, psicológico 
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y sociocultural que determinan el perfil socio demográfico y de morbilidad de la 
población trabajadora”  
 
Diagnóstico de condiciones de trabajo: Resultado del procedimiento 
sistemático para identificar, localizar y valorar “aquellos elementos, peligrosos o 
factores que tienen influencia significativa en la generación de riesgo para la 
seguridad y salud de los trabajadores.  Quedan específicamente incluidos en esta 
definición: 
 
a. Las características generales de los locales, instalaciones, equipos, 
productos y demás útiles existentes en el ligar de trabajo. 
b. La naturaleza de los peligros físicos, químicos, y biológicos presentes en 
el ambiente de trabajo, y sus correspondientes intensidades, 
concentraciones o niveles de presencia. 
c. Los procedimientos para la utilización de los peligros citados en el 
apartado anterior, que influyan en la generación de riesgos para los 
trabajadores. 
d. La organización y ordenamiento de las labores incluidas los factores 
ergonómicos y psicosociales. 
 
Documento: Información y su medio de soporte  
Nota: El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, óptico o electrónico, 
fotografía o muestras patrón, o una combinación de éstos. 
 
Elemento de protección personal (EPP): Dispositivo que sirve como barrera 
entre un peligro y alguna parte del cuerpo de una persona. 
 
Emergencia: Estado de perturbación súbito que puede poner en peligro la 
estabilidad de un sistema. 
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Enfermedad profesional: Se considera enfermedad profesional todo estado 
patológico permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia obligada y 
directa de la clase de trabajo que desempeña el trabajador o del medio ambiente 
en que se ha visto obligado trabajar, y que haya sido determinado como 
enfermedad profesional por el gobierno nacional (Decreto 1295 del 22 de Junio de 
1994 del ministerio de trabajo (Hoy ministerio de la protección social de Colombia).  
 
Enfermedad: Condición física o mental adversa identificable, que surge, empeora 
o ambas, a causa de una actividad laboral, una situación relacionada con el 
trabajo o ambas. 
 
Equipo de protección personal: Dispositivo que sirve como medio de protección 
ante un peligro y que para su funcionamiento requiere de la interacción de otros 
elementos. 
 
Evaluación del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al 
nivel de probabilidad.   
 
Evaluación higiénica: Medición de los peligros ambientales  presentes en el lugar 
de trabajo para determinar la exposición ocupacional y riesgos para la salud en 
comparación con los valores fijados por la autoridad competente. 
 
Exposición: Situación en la cual las personas se encuentra en contacto con los 
peligros.  
 
Factor de riesgo: Es toda circunstancia o situación que aumenta las 
probabilidades en una persona de contraer algún tipo de enfermedad 
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Higiene y seguridad industrial: Tiene como objeto la identificación, 
reconocimiento, evaluación y control de los factores ambientales que se originen 
en los lugares de trabajo y que puedan afectar la salud de los trabajadores. 
 
Identificación del peligro: Proceso para reconocer si existe un peligro y definir 
sus características. 
 
Incidente: Evento(s) relacionado(s) con el trabajo, en el (los) que ocurrió o pudo 
haber ocurrido lesión o enfermedad (Independientemente de su severidad), 0 
víctima mortal.  
Nota 1: Un accidente es un incidente que da lugar a lesión, enfermedad o víctima 
mortal. 
Nota 2: Un incidente en el que no hay lesión, enfermedad ni víctima mortal 
también se puede denominar como “casi-accidente” (Situación en la que cas 
ocurre un accidente) 
 
Lugar de trabajo: Cualquier espacio físico en el que se relazar actividades 
relacionadas con el trabajo, bajo el control de la organización. 
Nota: Cuando se considera lo que constituye un lugar de trabajo, la organización 
debería tener en cuenta los efectos de la S Y SO sobre el personal que, por 
ejemplo, se encuentra de viaje o en tránsito (Por ejemplo: Va en automóvil, en 
avión, en barco o en tren), está trabajando en las instalaciones de un cliente, o 
está trabajando en su propia casa.  
 
Medicina preventiva y de trabajo: Tienen como finalidad principal la promoción, 
prevención y control de la salud del trabajador, protegiéndolo de los factores de 
riesgos ocupacionales: Ubicándolo en un sitio de trabajo acorde con sus 
condiciones de trabajo psico-fisiológicas y manteniéndolo en actitud de producción 
de trabajo. 
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Medidas de control: Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la 
ocurrencia de incidentes. 
 
Mejora continua: Proceso recurrente de optimización del sistema de gestión de la 
SST para lograr mejoras en el desempeño de la SST global de forma coherente 
con la política de SST de la organización. 
Nota 1: El proceso no necesariamente tiene lugar en todas las áreas de actividad 
simultáneamente. 
Nota 2: Adaptada a la ISO 14001:2004 
 
No conformidad: Incumplimiento de un requisito 
Nota: Una no conformidad puede ser una desviación de: 
- Estándares, prácticas, procedimientos de trabajo y requisitos legales 
pertinentes, entre otros.  
- Requisitos del sistema de gestión de S y SO 
Nota 3: Adaptada a la ISO 14001:2004 
 
Objetivos de S Y SO: Propósito en S Y SO en términos de desempeño de S Y 
SO, que la organización se fija. 
Nota 1: Los objetivos se deberán cuantificar siempre que sea factible. 
Nota 2: El numeral 4.3.3 exige que los objetivos de S Y SO sean consistentes para 
la política de S Y SO. 
 
Organización: Compañía, corporación, firma, empresa, autoridad o institución, o 
parte o combinación de ellas, sean o no sociedades, pública o privada, que tienen 
sus propias funciones y administración. 
Nota: Para las organizaciones con más de una unidad operativa, una unidad 
operativa por si sola se puede definir como una organización. 
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Panorama de riesgos: Es el reconocimiento pormenorizado de los factores de 
riesgo a que están expuestos los distintos grupos de trabajadores en una empresa 
específica, determinando en éste los efectos que pueden ocasionar a la salud de 
los trabajadores y la estructura organizacional y productiva de la empresa. 
Los resultados se recopilan en un documento básico que permite reconocer y 
valorar los diferentes agentes con el fin de establecer prioridades preventivas y 
correctivas que conlleven a mejorar la calidad de vida laboral. 
 
Parte interesada: Persona o grupo, dentro o fuera del lugar de trabajo involucrado 
o afectado por el desempeño en seguridad y salud ocupacional de una 
organización.  
 
Peligro: Fuente, situación o acto con potencial de daño en términos enfermedad, 
o lesión a las personas o una combinación de éstos. 
 
Planes de contingencia: Son un componente del plan de emergencia que 
contiene los procedimientos específicos para la pronta respuesta en caso de 
presentarse un evento como  una fuga, un derrame, un incendio, de emergencia y 
contingencias” entre otros. 
La preparación para la atención de emergencia y contingencias es una actividad 
que debe llevarse a cabo indistintamente del tamaño de la empresa o del riesgo 
que esta genere, pues todos sin excepción estamos expuestos a enfrentar eventos 
internos o externos que causen o tengan o tengan el potencial para causar 
lesiones a las personas, impactos negativos al ambiente y daños a la propiedad. 
 
Planes de emergencia: Es el proceso por el cual se identifica por anticipado las 
necesidades, recursos (Humanos, financieros, materiales, técnicos), estrategias y 
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actividades, que permitan implementar las medidas necesarias para disminuir el 
impacto de una situación de emergencias. 
 
Política de S Y SO: Intenciones y dirección generales de una organización 
relacionados con su desempeño de S Y SO, expresadas formalmente por la alta 
dirección. 
Nota 1: La política de S Y SO brinda una estructura para la acción y el 
establecimiento de los objetivos de S Y SO. 
Nota 2: Adaptada de la ISO 14001:2004 
 
Primeros auxilios: Es cualquier atención de salud de las lesiones corporales por 
un accidente o enfermedad repentina. Para efectos de esta interpretación de la 
guía, se comporta independientemente de toda atención en salud; los casos de 
primeros auxilios que se registrarán son aquellos que, después de su aplicación al 
trabajador, permiten el reingreso inmediato a su actividad laboral. 
 
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un 
proceso. 
Nota: Los procedimientos pueden estar documentados o no. 
 
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos, o proporciona evidencia 
de las actividades desempeñadas. 
 
Riesgo aceptable: Riesgo que se ha reducido a un nivel que puede ser tolerado 
por la organización teniendo en consideración sus obligaciones legales y su propia 
política de SST. 
 
Riesgo: Combinación de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o 
exposición(es) peligro(s), y la severidad de la lesión o enfermedad que puede ser 
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causada por el(los) evento(s) o exposición(es). 
 
Seguridad y salud ocupacional (S Y SO): Condiciones o factores que afectan o 
pueden afectar la salud o la seguridad de los empleados u otros trabajadores 
(Incluido los trabajadores temporales y personas por contrato), visitantes o 
cualquier otra persona en el lugar de trabajo. 
Nota: Las organizaciones pueden estar sujetas a requisitos legales para  la salud y 
la seguridad de las personas más allá de su lugar de trabajo inmediato, o quienes 
están expuestas a actividades en el lugar de trabajo. 
 
Sistema de gestión de S Y SO: Parte del sistema de gestión de una organización 
empleada para desarrollar e implementar su política de S Y SO y gestionar sus 
riesgos de S Y SO. 
Nota 1: Un sistema de gestión es un conjunto de elementos interrelacionados 
usados para establecer la política y objetivos y para cumplir éstos objetivos. 
Nota 2: Un sistema de gestión incluye la estructura de la organización, la 
planificación de actividades (Incluyendo, por ejemplo, valoración del riesgo y 
establecimiento de objetivos), responsabilidades, prácticas, procedimientos, 
procesos y recursos. 
 
Trabajador: Persona que voluntariamente presta sus servicios retribuidos por 
cuenta ajena o propia y dentro del ámbito de organización y dirección de otra 
persona natural o jurídica, denominada empleador o de sí mismo 
 
Valoración del riesgo: Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surgen de un(os) 
peligro(s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de 
decidir si el(los) riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no. 
VLP: “Valores límite permisible” son valores definidos por la American Conference 
of Governmental Industrial Hygienists (ACGIH). El VLP se define como la 
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concentración de un contaminante químico en el aire por la cual se espera que la 
mayoría de los trabajadores puedan estar expuestos repetidamente, día tras día, 
sin sufrir efectos adversos a la salud. En Colombia, los niveles máximos 
permisibles se fijan de acuerdo con la tabla de Thershold Limit Values (TLV)  
establecida por la American Conference of Governmental Industrial Hygienists 
(ACGIH), a menos que sean fijados por alguna autoridad nacional competente. 
 
Términos y definiciones del sector  
 
A continuación se definirán relacionados a la actividad de Morteros Secos.  
 
Aglomerantes: Son materiales capaces de unir fragmentos de una o varias 
sustancias y dar cohesión al conjunto por métodos exclusivamente físicos; en los 
conglomerantes es mediante procesos químicos. 
 
Cemento: Conglomerante formado a partir de una mezcla de caliza y arcilla 
calcinadas y posteriormente molidas, que tiene la propiedad de endurecer al 
contacto con el agua. 
 
Concreto: Es el producto resultante de la mezcla de un aglomerante 
(Generalmente cemento, arena, grava o piedra machacada y agua) que al fraguar 
y endurecer adquiere una resistencia similar a la de las mejores piedras naturales. 
 
Mortero (Construcción): Combinación de aglomerantes y aglomerados. Los más 
comunes son los de cemento y están compuestos por cemento, agregado fino y 
agua. Generalmente, se utilizan para obras de albañilería, como material de 
agarre, revestimiento de paredes, etc. 
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2. DESARROLLO DEL PROYECTO 
 
2.1 DIAGNÓSTICO 
 
2.1.1 Descripción del sector: Existen dos tipos de fabricantes de adhesivos en 
piso, los artesanales o de garaje, quienes trabajan sin responsabilidad, sin 
garantías, sin pagarles a los trabajadores lo que corresponde legalmente, en 
conclusión realizan un trabajo informal. Por otro lado los industrializados quienes 
realizan sus labores de forma correcta y desde luego al estar formalmente 
constituidos son fuente de información con relación a accidentes de trabajo y 
enfermedades profesionales ocurridos en su industria.   
Este sector cuya actividad económica se describe como: Empresas dedicadas a la 
fabricación de artículos de hormigón, cemento y yeso, es una industria de gran 
movimiento y peligrosidad en Colombia, pues está catalogada con un riesgo clase 
IV, lo que indica que los trabajadores están expuestos a un riesgo alto. 
Una propuesta diseñada por la Pontificia Universidad Javeriana  delegada por el 
ministerio de protección social y que lleva por nombre: Plan de prevención de 
silicosis, neumoconiosis de los mineros del carbón y asbestosis 2010-2030, 
muestra una tabla donde se encuentra la distribución por actividad económica de 
la exposición a polvo de sílice, en las empresas afiliadas al sistema de riesgos 
profesionales y proporción de sus trabajadores expuestos a sílice. 2009. A 
continuación se mostrarán los valores identificados para esta industria. 
 
Tabla 12. Distribución por actividad económica de la exposición a polvo de sílice 
ACTIVIDAD ECONÓMICA 
TOTAL DE 
TRABAJADORES 
EXPUESTOS A 
SÍLICE 
PROPORCIÓN 
DE EXPUESTOS 
4269501 
Empresas dedicadas a la fabricación de 
artículos de hormigón, cemento y yeso 
1646 1532 93% 
 
Fuente: Plan nacional para la prevención de la silicosis, la neumoconiosis de los mineros de 
carbón y la asbestosis 2010 – 2030 
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La tabla 12 muestra un porcentaje bastante alto (93%) de la porción de 
trabajadores expuestos a polvo sílice en la industria en mención, lo que indica una 
señal de alerta para evitar futuras enfermedades. Esta es una de las principales 
preocupaciones para este sector, claro está que existen otros riesgos de acuerdo 
a las características particulares de cada organización, entre los cuales se puede 
encontrar: riesgo locativo, físico, mecánico entre otros.   
Con relación al sector encontramos empresas como: Corona (Sumicol), Alfa, 
Pegoperfecto (Pegamax), EMO, Sika, Cemex, Morteros Secos de Colombia, 
quienes ocupan los primeros puestos en el mercado colombiano, brindando 
productos de calidad, y otras empresas que compiten con precio. Respecto a la 
gestión realizada con relación al tema de seguridad industrial y salud ocupacional, 
sólo Corona se encuentra certificada en la norma, lo que indica una gran debilidad 
con relación al tema.  
Es poca la información que se encuentra relacionada a la gestión en Seguridad y 
Salud Ocupacional realizada por este sector, lo que muestra el poco interés en la 
implementación de un sistema que permita que las organizaciones controlen sus 
riesgos y mejoren su desempeño en este sentido. 
 
2.1.2 Accidentalidad del sector: La accidentalidad del sector fue referenciada en 
el capitulo anterior, remitirse al numeral  1.1.2. 
 
2.2 DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 
La descripción de la empresa fue referenciada en el capitulo anterior, remitirse al 
numeral  1.1.1.  
 
2.2.1 Descripción del Proceso: El proceso productivo de la empresa, involucra 
principalmente tres materias primas que son cemento, arena y aditivos, el proceso 
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es en su mayoría automatizado el cual se programa según la producción, en el 
cuadro de control ubicado en la zona del laboratorio.  
El proceso es continuo, se trabajan las 24 horas divididas en tres turnos de ocho 
horas cada uno, sacando lotes de 40, 64 o 72 bolsas de 25 kg de producto según 
sea la especificación del pedido. Como se mencionó anteriormente los productos 
contienen cemento (Blanco o gris), arena (Gruesa o normal) y aditivos, para éstos 
la mezcla varía desacuerdo al producto a realizar.  
El proceso inicia alimentando el silo de la arena y el cemento, luego de esto se 
prepara la mezcla de aditivos correspondiente al tipo de producto, esta es llevada 
por el operario hasta la tolva báscula donde es mezclado automáticamente con el 
cemento y la arena, tarda alrededor de 8 minutos el mezclar el producto, luego de 
esto los operarios en el primer piso programan la máquina para realizar el 
empaque de bultos de 25 kg, los operarios debe coger la bolsa colocarla en la 
tolva esperar que llene completamente hasta completar los 25 kg, este proceso no 
es del todo exacto por lo tanto cuentan con una cuchara para retirar el exceso de 
producto, y cumplir con las especificaciones, luego de esto se pasa la bolsa con 
producto al operario que cose, este la traslada hasta la máquina de coser, le hace 
un dobles especial la sella y la traslada por carga manual a los pallets ubicados 
por ellos mismos a una distancia aproximada de 1m de la máquina de coser, 
después de esto el montacarguista mueve el lote y lo traslada a la zona de 
almacenamiento, donde el jefe de producción marca con el número de lote y la 
fecha de vencimiento cada una de las bolsas, a este parte del proceso se le 
denomina (Lotear), finalmente el montacarguista o alguno de los operarios, 
vinipela y zuncha el lote, luego el montacarguista lo estiba o lo lleva hacia el 
camión de la compañía, para realizar la disposición final. 
A continuación en la figura 10 se mostrará el diagrama del proceso productivo 
para el producto Pegafast Látex, allí se muestra la secuencia lógica que sigue la 
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producción de un lote, indicando materias primas, operaciones, tiempos y 
transportes hasta llegar al producto terminado. 
Cabe aclarar que esta secuencia es la misma para los demás productos variando 
únicamente las cantidades de arena, cemento y concentración de los diferentes 
aditivos utilizados para la esta. 
La figura 11 corresponde a la imagen que se encuentra en el tablero de mando, en 
ésta se muestra gráficamente la estructura de las diferentes máquinas que 
intervienen en el proceso. Luego de ésta se encuentran las figuras 12 y 13 que 
ilustran los planos de la planta, donde se especifican cada una de las áreas de 
operación, almacenamiento y administración. 
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Figura 10. Diagrama de proceso 
 
 
Fuente: Autores, 2012
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Figura 11. Proceso productivo  
 
Fuente: Morteros Secos de Colombia S.A.S
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Planos 
Figura 12. Planos primer nivel 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 67 
   
Figura 13. Segundo nivel 
 
 
             Fuente: Los autores, 2012 
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2.2.2 Descripción de la situación de la empresa en seguridad y salud 
ocupacional: La principal guía a utilizar para reconocer la situación de la empresa 
en seguridad y salud ocupacional es la NTC 4114 “Realización de inspecciones 
planeadas”, la cual es una herramienta que facilita identificar lo que posee y ha 
hecho la empresa con relación a esta temática.    
Por medio de esta norma se pretende definir las condiciones estándar y sub-
estándar de los diferentes procesos y tareas que se realicen, con el fin de 
determinar el grado de acción que debe tener la empresa frente a dichas 
condiciones. 
Esto se realizó mediante recorridos y con el uso de registros fotográficos con el fin 
de concluir el estado actual de la empresa frente a la NTC OHSAS 18001. 
 
2.2.3 Accidentalidad de la empresa: De acuerdo a las entrevistas realizadas al 
personal de planta se evidenció la falta de una cultura de reporte además de la 
ausencia de registros de los accidentes y/o incidentes ocurridos en la planta, a 
pesar de eso durante las entrevistas se encontró la siguiente información:  
 
 Uno de los trabajadores manipulando el taladro se lesionó y obtuvo una 
incapacidad de 3 días, según el entrevistado estaba prestándole ayuda al 
operario de mantenimiento cuando ocurrió el accidente. 
 Durante la actividad de cosido uno de los operarios de producción fue atrapado 
por la máquina. 
 La mayoría de los trabajadores (En especial los de producción) coincidieron en 
afirmar que durante su labor se encuentran constantemente afectados por el 
material particulado, ya que este afecta sus ojos, ocasionándoles irritación. 
Sólo se encontró un caso que género incapacidad de dos días debido a esto. 
 Con relación a los incidentes generados en la planta mencionaron tropezones y 
resbalones en las escaleras, en especial las escaleras de que dan a los silos 
cuando llueve pues son muy resbalosas. 
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Los accidentes anteriormente mencionados fueron atendidos por la EPS de los 
trabajadores, ignorando la responsabilidad de la ARP para estas situaciones. 
Ante al ARP solo han sido reportados dos accidentes los cuales fueron: 
 Ocurrió en el almacén de la planta, cayeron en el pie izquierdo unas baldosas 
de porcelanato. 
 Ocurrido en las oficinas, al sacar un gancho de cosedora con el saca ganchos 
se lo entero en el pulgar izquierdo. 
 
2.3 LISTAS DE VERIFICACIÓN 
Las listas de verificación son un método de recolección  de información habilitada 
técnicamente, ya que son reconocidas por entidades técnicas abaladas como el 
Ministerio de Protección Social, el Instituto de Higiene y de Seguridad Industrial de 
España y la Fundación para la Prevención de Riesgos laborales entidad  
igualmente Española.  
A continuación se encontrarán las listas ejecutadas en la empresa con el análisis 
de sus respectivos resultados.  
 
2.3.1 Lista técnica del instituto de higiene y seguridad de España16: Estas listas 
fueron desarrolladas con el fin de ayudar en el proceso de identificación de los 
peligros y evaluación de riesgos inherentes a cada puesto de trabajo, partiendo 
para ello de la recopilación de manera ordenada, de la organización 
correspondiente a la empresa en materia de organización, características de las 
instalaciones y equipos de trabajo, descripción de los puestos de trabajo 
existentes etc17. 
                                                          
16
 http://www.insht.es. Fecha de consulta: 20 de mayo de 2012 
17
 Guía para la implementación de un Sistema de Gestión de Prevención de Riesgos Laborales.  
Ibermutuamur, 2008. 
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Estas listas permiten realizar un inventario de lo que posee la empresa y cada uno 
de los puestos de trabajo en cuanto a seguridad industrial, fue necesario recurrir a 
este listado dado que en Colombia no existe un documento formal que permita 
hacer este inventario de manera certificada. 
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Tabla 13. Datos generales de empresa 
INSPECCIONES PLANEADAS                                                                                                                    
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
 
 
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA 
Razón social Morteros Secos de Colombia S.A.S 
NIT 900.157.512 - 9 
Dirección 
Oficina Bogotá  Calle 79 No 53 – 31 
Planta de producción  Zona Industrial de Muña No 1 Carrera 20 No          
45 - 01 Vía Indumil, Costado Occidental Sibaté – Cundinamarca. 
Actividad Fabricación de derivados del cemento para la construcción 
Sector Morteros 
Teléfono 719 89 68  -  719 89 62 
No total de trabajadores 28 
Sección Puesto de trabajo No de trabajadores Turnos 
Gerencia general 1 1 1 
Jefe de producción 1 1 1 
Asistente de producción 1 1 1 
Auxiliar de laboratorio 1 1 1 
Supervisor 1 1 1 
Montacarguista 1 1 1 
Transportador 1 1 1 
Mecánico 1 1 1 
Operario 4 12 3 
Logística e inventarios 1 1 1 
Comercial 1 1 1 
Asesor comercial 1 1 1 
Director financiero 
administrativo 
1 1 1 
Facturación y cartera 1 1 1 
Asistente de contabilidad 1 2 1 
Oficios varios y mensajería 1 1 1 
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Planos de la empresa e 
instalaciones 
Remitirse a 2.3.2   
Instalaciones fijas 
 
 Control de mando 
 Tolva 1 
 Tolva 2 
 Cosedora 
 Silo de cemento (Gris y blanco) 
 Tolva de arena 
 Banda trasportadora 
 Tolva báscula 
 Mescladora 
 
Medios mecánicos de 
transporte 
 Montacargas (Andino T25) 
Vehículos de la empresa 
 
 Camioneta Daihathzu 
 
Contratos de 
mantenimiento 
 
 
 Se realiza la lubricación de los rodamientos cada 3 días 
 Se engrasa todos los días las máquinas de coser 
 Y se realiza un mantenimiento correctivo la mayoría de las 
veces. 
 Al montacargas se le realiza mantenimiento por medio de un 
tercero 
 
Medios de emergencia  3 Extintores en la planta 
Instalaciones locativas 
 
 Pisos 
 Vías de acceso 
 Bodegas de almacenamiento 
 Escaleras  
 
  
Fuente: Autores, 2012 
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La tabla 13 ofrece una imagen general de lo que es y posee la empresa, es 
importante mencionar la deficiencia de medios de emergencia presentes, pues 
aunque poseen tres extintores, éstos no se encuentran colocados correctamente, 
además no poseen una adecuada señalización y ubicación que permitan ser más 
visibles a los trabajadores de la planta.  
Por otro lado la organización no poseía un botiquín que atendiera las emergencias 
que se pudieran presentar en sus instalaciones, luego de presentarles el 
diagnóstico la organización solicitó asesoría con relación a este tema para la 
implementación de un botiquín adecuado según las características de la planta, 
para ello se utilizó la Resolución 0507 de 2007 la cual determina los elementos 
que debe poseer el botiquín de acuerdo a tres tipos, es de destacar el compromiso 
de la organización con relación al tema. Igualmente es importante destacar que la 
organización respeta los turnos establecidos para cada uno de los trabajadores, lo 
cual permite que los riesgos presentes no se prolonguen.  
Con relación a las instalaciones se evidenció una deficiencia en cuanto a las 
escaleras, pues no son adecuadas ni seguras, además de no poseer señalización. 
Las vías de acceso no están señalizadas lo cual no permite distinguir  las áreas de 
circulación del montacargas y las del personal. 
A continuación y con el fin de identificar los riesgos de forma más específica por 
puesto de trabajo se usó el siguiente formato. 
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Tabla 14. Inspección puesto de trabajo gerente general 
INSPECCIONES PLANEADAS                                                                                                                    
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
PUESTO DE TRABAJO - DATOS ESPECÍFICOS 
Denominación del puesto Gerente general (Jaime Suescún)  
Proceso Administrativo  
Tareas realizadas 
 Coordina todas las negociaciones  
 Tiene a cargo las decisiones más estratégicas de la compañía  
 Coordina la empresa con todos los directores   
Duración y frecuencia de 
tareas 
El Horario de trabajo es de 7:00 a.m. a  6:00 p.m.   
No de trabajadores por 
turno 
Solo una persona es la encarga 
Herramientas manuales y 
eléctricas 
Las herramientas utilizadas para el desarrollo del trabajo son: 
 Computador  
 Celular   
Materiales manejados 
Los materiales utilizados son : 
 Materias primas  
 Producto terminado    
Medios mecánicos de carga No tiene medios mecánicos de carga 
Carga manual de materiales No tiene carga manual de materiales    
Sustancias y productos 
químicos empleados 
 Aditivos  
Medidas preventivas 
existentes 
Utiliza el casco cuando lo requiere  
EPP  Casco  
Están los trabajadores 
enterados de los riesgos 
específicos 
Contacto con los aditivos 
 
Fuente: Autores, 2012 
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Tabla 15. Inspección puesto de trabajo gerente de producción 
INSPECCIONES PLANEADAS 
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
PUESTO DE TRABAJO - DATOS ESPECÍFICOS 
Denominación del puesto Gerente Producción  (Leonardo Moreno)  
Proceso Administrativo  
Tareas realizadas 
 Coordinar, planear y gestionar la producción  
 Desarrollo de nuevos productos  
 Formulaciones  
 Trato con los proveedores   
Duración y frecuencia de 
tareas 
El Horario de trabajo es de 7:00 a.m. a  6:00 p.m.   
No de trabajadores por 
turno 
Solo una persona es la encargada 
Herramientas manuales y 
eléctricas 
Las herramientas utilizadas para el desarrollo del trabajo son: 
 Computador  
 Celular   
Materiales manejados 
Los materiales utilizados son : 
 Materias Primas  
 Producto Terminado   
 Aditivos  
Medios mecánicos de carga No tiene medios mecánicos de carga 
Carga manual de materiales No tiene carga manual de materiales    
Sustancias y productos 
químicos empleados 
 Aditivos  
Medidas preventivas 
existentes 
Uso adecuado de EPP   
EPP 
 Casco  
 Botas puntas de acero 
Están los trabajadores 
enterados de los riesgos 
específicos 
Contacto con el material particulado de la planta 
 
Fuente: Autores, 2012 
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Tabla 16. Inspección puesto de trabajo asistente de producción  
INSPECCIONES PLANEADAS                                                                                                                    
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
PUESTO DE TRABAJO - DATOS ESPECÍFICOS 
Denominación del puesto Asistente de Producción   (Frank Ospina Rodríguez )  
Proceso Administrativo  
Tareas realizadas 
 Director de los empleados en planta  
 Programación de la producción  
 Recepción de aditivos  
 Pedidos , despachos y remisiones 
Duración y frecuencia de 
tareas 
El Horario de trabajo es de 7:00 a.m. a  4:00 p.m.   
No de trabajadores por 
turno 
Solo una persona es la encarga 
Herramientas manuales y 
eléctricas 
Las herramientas utilizadas para el desarrollo del trabajo son: 
 Computador  
 Montacargas  
 Teléfono  
 Control de mando  
Materiales manejados 
Los materiales utilizados son : 
 Materias Primas  
 Producto Terminado   
 Aditivos  
 Arena  
 Cemento  
Medios mecánicos de carga  Montacargas  
Carga manual de materiales No tiene carga manual de materiales    
Sustancias y productos 
químicos empleados 
 Aditivos  
Medidas preventivas 
existentes 
Uso adecuado de EPP   
EPP 
 Casco   Guantes de Nylon  
 Botas punta de acero  Overol  
 Guantes de Vinilo   Tapabocas  
 
Están los trabajadores 
enterados de los riesgos 
específicos 
Problemas respiratorios y dermatológicos   
 
Fuente: Autores, 2012 
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Tabla 17. Inspección puesto de trabajo auxiliar de laboratorio 
INSPECCIONES PLANEADAS                                                                                                                    
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
PUESTO DE TRABAJO - DATOS ESPECÍFICOS 
Denominación del puesto Auxiliar de Laboratorio ( Paola Páez)  
Proceso Operativo 
Tareas realizadas 
 Control de Calidad  
 Establecer Fechas de 
vencimiento del producto  
 Granulometría  
 Peso de aditivos  
 Pruebas de tiempo abierto  
 Pruebas de pegante  
 Pruebas de Boquilla  
 Comprobar el estado de 
las bolsas  
 Comprobar la llegada de la 
arena a la planta 
 
Duración y frecuencia de 
tareas 
El turno que trabaja el operario es de 7:00 a.m.  -  5:00 p.m. 
 Las pruebas de realizan a diario para cada lote que salga de 
producción y de esta manera verificar la calidad del producto 
terminado. 
No de trabajadores por 
turno 
En el turno trabaja un solo operario 
Máquinas y equipos 
utilizados 
La maquinaria utilizada es: 
 Tamizador  
 Mezcladora 
 Báscula 
 
Herramientas manuales y 
eléctricas 
Las herramientas utilizadas para el desarrollo del trabajo son: 
 Bisturí  
 Espátulas  
 Pala  
 Pesas para las  pruebas 
de tiempo abierto  
 Llana dentad 
 
Materiales manejados 
Los materiales utilizados son : 
 Utiliza el producto terminado de cada lote de producción  
Medios mecánicos de carga No cuenta con ningún medio mecánico 
Carga manual de materiales 
Todos los materiales al igual que los equipos y herramientas utilizados 
para el desarrollo de sus tareas son cargadas por el operario 
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Tabla 17. (Continuación) 
Sustancias y productos 
químicos empleados 
 Aditivos  
Medidas preventivas 
existentes 
Las medidas de prevención utilizadas por la auxiliar de laboratorio son 
usar adecuadamente los elementos de protección 
EPP 
Los elementos de protección personal utilizados son : 
 Tapa bocas  
 Guantes de vinilo  
 Casco 
 Bata 
 Botas de caucho 
 
Están los trabajadores 
enterados de los riesgos 
específicos 
El operario es consciente de los siguientes riesgos : 
 Caídas  
 Material particulado  
 Caída de las estibas 
 
 
 
Fuente: Autores, 2012 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 79 
   
Tabla 18. Inspección puesto de trabajo supervisor 
INSPECCIONES PLANEADAS                                                                                                                    
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
PUESTO DE TRABAJO - DATOS ESPECÍFICOS 
Denominación del puesto Supervisor   (Víctor Pardo  )  
Proceso Operativo 
Tareas realizadas 
 Preparar las mezclas  
 Manejar el montacargas   
 Colocar el Vinipel 
(Sunchar)  
 Lotear 
 Recibir material (Materia 
prima)  
 Pesar los aditivos 
 
Duración y frecuencia de 
tareas 
El turno que trabaja el operario es de 7:00 a.m.  5:30 p.m. lunes a 
viernes. 
 Esta labor se realiza a diario 
No de trabajadores por turno En el turno trabaja un solo operario 
Máquinas y equipos utilizados 
La maquinaria utilizada es: 
 Básculas  
 Computador  
 Mezcladora  
 Mando de control  
 Tolva básculas 
 
Herramientas manuales y 
eléctricas 
Las herramientas utilizadas para el desarrollo del trabajo son: 
 Cuchara para los aditivos  
Materiales manejados 
Los materiales utilizados son : 
 Bolsas con las mezclas de 
aditivos  
 Arena  
 Cemento 
 Aditivos   
 
Medios mecánicos de carga Montacargas  
Carga manual de materiales Si realiza carga manual de los aditivos hasta la tolva báscula  
Sustancias y productos 
químicos empleados 
 Aditivos  
Medidas preventivas 
existentes 
Utilizar los EPP y caminar con precaución 
EPP 
Los elementos de protección personal utilizados son : 
 Careta  
 Guantes  
 Botas punta de acero 
 Overol  
 Casco  
 Impermeable  
 
Están los trabajadores 
enterados de los riesgos 
específicos 
El operario es consciente de los siguientes riesgos : 
 El material particulado 
 Caída de las escaleras  
 
 
Fuente: Autores, 2012 
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Tabla 19. Inspección puesto de trabajo montacarguista 
INSPECCIONES PLANEADAS                                                                                                                    
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
PUESTO DE TRABAJO - DATOS ESPECÍFICOS 
Denominación del puesto Montacarguista  (Heider García )  
Proceso Operativo 
Tareas realizadas 
 Ordenar el producto terminado  
 Mantener la planta ordenada  
 Cargar producto terminado  
 Recibir arena  
 Supervisar en general   
Duración y frecuencia de 
tareas 
El turno que trabaja el operario es de 7:00 a.m.  a 5:00 p.m. Lunes a 
viernes y Sábados de 7:00 a.m. a 12:00 m  
 Esta labor se realiza a diario 
No de trabajadores por turno En el turno trabaja un solo operario 
Máquinas y equipos utilizados 
La maquinaria utilizada es: 
 Montacargas marca Andino T25   
Herramientas manuales y 
eléctricas 
Las herramientas utilizadas para el desarrollo del trabajo son: 
 Máquina para lotear (Fechadora) /zunchar  
Materiales manejados 
Los materiales utilizados son : 
 Vinipel 
 Producto terminado  
Medios mecánicos de carga Montacargas  
Carga manual de materiales No realiza ninguna carga manual de material 
Sustancias y productos 
químicos empleados 
 Aditivos  
Medidas preventivas 
existentes 
Utiliza los EPP, en ocasiones 
EPP 
Los elementos de protección personal utilizados son : 
 Tapa bocas   
 Botas punta de acero  
 Casco  
 Tapa oídos  
Están los trabajadores 
enterados de los riesgos 
específicos 
El operario es consciente de los siguientes riesgos : 
 Cuando las estibas están muy altas, peligro de que se caigan 
encima  
 Material particulado  
 
Fuente: Autores, 2012 
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Tabla 20. Inspección puesto de trabajo transportador 
INSPECCIONES PLANEADAS                                                                                                                    
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
PUESTO DE TRABAJO - DATOS ESPECÍFICOS 
Denominación del puesto Transportador   (Marco Aurelio García )  
Proceso Operativo 
Tareas realizadas 
 Cargar la mercancía  
 Distribuir la mercancía en todo Bogotá  
 Descargar la mercancía  
Duración y frecuencia de 
tareas 
El turno que trabaja el operario es de 7:00 a.m.  a 10:00 p.m. Lunes a 
viernes  * Esta labor se realiza a diario 
No de trabajadores por 
turno 
En el turno trabaja un solo operario 
Máquinas y equipos 
utilizados 
La maquinaria utilizada es: 
 Montacargas  
 Camioneta Delta Dahiathzu  
Herramientas manuales y 
eléctricas 
Las herramientas utilizadas para el desarrollo del trabajo son: 
 Herramienta del carro  
Materiales manejados 
Los materiales utilizados son : 
 Producto terminado  
 Bolsas para el empaque  
 Cartón   
Medios mecánicos de carga Montacargas  
Carga manual de materiales Cuando descarga la mercancía al hombro en los diferentes almacenes  
Sustancias y productos 
químicos empleados 
 Aditivos  
Medidas preventivas 
existentes 
Cuadrar el carro de tal forma que no se ruede, tener precaución al 
conducir 
EPP 
Los elementos de protección personal utilizados son : 
 Overol  
 Protector para la cabeza  
 Botas punta de acero  
 Casco  
Están los trabajadores 
enterados de los riesgos 
específicos 
El operario es consciente de los siguientes riesgos : 
 Un accidente de carretera con los motociclistas y peatones.   
Fuente: Autores, 2012 
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Tabla 21. Inspección puesto de trabajo mecánico 
INSPECCIONES PLANEADAS       
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
PUESTO DE TRABAJO - DATOS ESPECÍFICOS 
Denominación del puesto Mecánico ( Rafael Aguilera ) 
Proceso Operativo 
Tareas realizadas 
• Lubricar 
• Rodamientos 
• Soldar 
• Pulir 
• Cortar 
 Perforar 
 Mantenimiento de equipos 
 Trabajo en alturas 
 Arreglos eléctricos 
 
Duración y frecuencia de tareas 
El turno que trabaja el operario es de 7:00 a.m.  - 5:00 p.m. 
• La lubricación de los rodamientos de toda la maquinaria de la 
planta se realiza cada 3 días 
• El mantenimiento de la máquina de coser de realiza a diario 
• El mantenimiento del compresor de aire se realiza a diario 
No de trabajadores por turno En el turno trabaja un solo operario 
Máquinas y equipos utilizados 
La maquinaria utilizada es: 
• Equipo de soldadura 
(WEST-ARCO) 
•  Pulidora 
• Taladro manual        (BOSCH) 
• Compresor de aire 
 
Herramientas manuales y 
eléctricas 
Las herramientas utilizadas para el desarrollo del trabajo son: 
• Juego de llaves 
• Extractor de rodamiento 
 Arnés 
 Martillo 
 
Materiales manejados 
Los materiales utilizados son : 
 Grasa multipropósito (Texaco Marfac Multipropose 2) 
 Soldadura        •    Aceite siliconado (Meropa 220) 
Medios mecánicos de carga No cuenta con ningún medio mecánico 
Carga manual de materiales 
Todos los materiales al igual que los equipos y herramientas 
utilizados para el desarrollo de sus tareas son cargadas por el 
operario 
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Tabla 21. (Continuación)  
Sustancias y productos 
químicos empleados 
 Aceite siliconado    • Grasa multipropósito 
Medidas preventivas existentes 
Las medidas de prevención utilizadas son siempre usar los EPP, 
siempre caminar con mucho cuidado en las escaleras cuando llueve,  
ser prudente y cuidadoso cuando se está soldando, y en general 
cuando se están realizando las diferentes tareas que involucra su 
labor 
EPP 
Los elementos de protección personal utilizados son : 
 Guantes para soldar 
 Gafas 
 Careta 
 Botas punta de acero 
 Overol 
 Casco 
 
Están los trabajadores 
enterados de los riesgos 
específicos 
El operario es consciente de los siguientes riesgos : 
• Rayos de la soldadura 
• Caídas de altura 
 
•Contusiones con diferentes 
herramientas    
•  Riesgos eléctricos 
 
 
Fuente: Autores, 2012 
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Tabla 22. Inspección puesto de trabajo operario 1 
INSPECCIONES PLANEADAS                                                                                                                    
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
PUESTO DE TRABAJO - DATOS ESPECÍFICOS 
Denominación del puesto Operario  (Jeison Reyes  )  
Proceso Operativo 
Tareas realizadas 
 Sacar el material de la 
máquina  
 Zunchar  
 Vinipelar  
 Coser  
 Estibar  
 Arreglar las 
bolas  
 Cargar arena 
 
Duración y frecuencia de tareas 
El turno que trabaja el operario es de 6:00 a.m.  2:00 p.m. lunes a 
viernes 
 Esta labor se realiza a diario. 
No de trabajadores por turno En el turno trabaja un solo operario 
Máquinas y equipos utilizados 
La maquinaria utilizada es: 
 Cosedora          •   Tolvas  
 Básculas   
Herramientas manuales y 
eléctricas 
Las herramientas utilizadas para el desarrollo del trabajo son: 
 Cuchara para los aditivos  
Materiales manejados 
Los materiales utilizados son : 
 Empaque  
 Producto terminado  
 Zuncho  
 Vinipel   
 Arena  
 Cemento 
 
Medios mecánicos de carga No tiene medios mecánicos de carga 
Carga manual de materiales Al hombro   
Sustancias y productos 
químicos empleados 
 Aditivos  
Medidas preventivas existentes Uso adecuado de los EEP  
EPP 
Los elementos de protección personal utilizados son : 
 Careta 
 Botas punta de acero  
 Overol  
 Casco  
 Tapa oídos  
 Gorra  
Están los trabajadores 
enterados de los riesgos 
específicos 
El operario es consciente de los siguientes riesgos : 
 Problemas respiratorios  
 Problemas en las vistas  
 Atrapamiento a la hora de coser  
 
Fuente: Autores, 2012  
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Tabla 23. Inspección puesto de trabajo operario 2 
INSPECCIONES PLANEADAS                                                                                                                    
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
PUESTO DE TRABAJO - DATOS ESPECÍFICOS 
Denominación del puesto Operario  (Miguel Echeverry )  
Proceso Operativo 
Tareas realizadas 
 Sacar el material de la 
maquina  
 Zunchar  
 Vinipelar  
 Coser  
 Estibar  
 Arreglar las bolas  
 Cargar Arena  
 Realizar aseo de los 
baños 
 
Duración y frecuencia de tareas 
El turno que trabaja el operario es de 6:00 a.m.  2:00 p.m. lunes a 
viernes 
 Esta labor se realiza a diario 
No de trabajadores por turno En el turno trabaja un solo operario 
Máquinas y equipos utilizados 
La maquinaria utilizada es: 
 Cosedora  
 Tolvas  
 Básculas   
 Montacargas 
 
Herramientas manuales y 
eléctricas 
Las herramientas utilizadas para el desarrollo del trabajo son: 
 Cuchara para los aditivos  
Materiales manejados 
Los materiales utilizados son : 
 Empaque  
 Producto terminado  
 Zuncho  
 Vinipel   
 Hilo  
 Arena  
 Cemento 
 
Medios mecánicos de carga No tiene medios mecánicos de carga.  
Carga manual de materiales Al hombro   
Sustancias y productos 
químicos empleados 
 Aditivos  
Medidas preventivas existentes Uso adecuado de los EEP  
EPP 
Los elementos de protección personal utilizados son : 
 Mascarilla  
 Botas punta de acero  
 Overol  
 Casco  
 Tapa oídos 
 Gorra 
 
Están los trabajadores 
enterados de los riesgos 
específicos 
El operario es consciente de los siguientes riesgos : 
 Problemas respiratorios  
 Problemas en las vistas  
 
Fuente: Autores, 2012 
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Tabla 24. Inspección puesto de trabajo logística e inventario 
INSPECCIONES PLANEADAS                                                                                                                    
ASPECTOS POR INSPECCIONAR 
PUESTO DE TRABAJO - DATOS ESPECÍFICOS 
Denominación del puesto Logística e inventarios  (Francisco Javier Méndez )  
Proceso Administrativo  
Tareas realizadas 
 Manejar el inventario de la planta, tanto de producto 
terminado como de materia prima 
 Realizar el registro de entrada y salida de productos  
 Coordinar todo el proceso logístico como envíos a las otras 
sedes (Medellín y Cali)   
Duración y frecuencia de tareas 
El turno del trabajador es de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. de Lunes a 
viernes y Sábados de 9:00 a.m. a 12:00 m 
 Esta labor se realiza a diario 
No de trabajadores por turno Solo  una persona es la encargada  
Herramientas manuales y 
eléctricas 
Las herramientas utilizadas para el desarrollo del trabajo son: 
 Computador   
Materiales manejados 
Los materiales utilizados son : 
 Papelería  
 Lapiceros  
 Producto terminado  
Medios mecánicos de Carga No tiene medios mecánicos de carga 
Carga manual de materiales No tiene carga manual de materiales    
Sustancias y productos 
químicos empleados 
 Aditivos  
Medidas preventivas existentes Solo tener precauciones dentro de la oficina y planta  
EPP No tiene elementos de protección personal 
Están los trabajadores 
enterados de los riesgos 
específicos 
El operario es consciente de los siguientes riesgos : 
 Material particulado  
 Los químicos de los aditivos 
 
Fuente: Autores, 2012 
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Las anteriores tablas arrojan la siguiente información:  
 Con relación al uso de herramientas manuales y eléctricas el 80% de los 
trabajadores de la planta requieren el uso de estas para desarrollar su 
trabajo. El almacenamiento y estado de las herramientas no es el óptimo lo 
que podría ocasionar un accidente.  
 En cuanto a los materiales manejados: El 85% de los operarios manejan las 
materias primar requeridas para el proceso, claro está en diferentes 
proporciones. El 90% de los operarios manejan el producto terminado para 
realizar sus labores, pero de igual manera en diferentes proporciones.  
 El 20% de los operarios requiere del uso de medios mecánicos de carga, 
éstos son el montacargas y el camión. 
 El 70% de los operarios realizan cargas manuales, el peso varia de 6 a 25 
kg. 
 Con relación al empleo se sustancia y productos químicos el 90% de los 
empleados de la planta requieren en algún momento de su trabajo el uso o 
manipulación de Aditivos. 
 El 100% de los empleados deben usan EPP´s, claro está que varían de 
acuerdo a la actividad que realizan. El uso de casco y botas es de carácter 
obligatorio.  
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INFORME FINAL DE INSPECCIONES SEGÚN LISTAS DEL INSTITUTO DE 
HIGIENE Y DE SEGURIDAD INDUSTRIAL DE ESPAÑA 18  
 
Las debilidades encontradas se mencionarán de acuerdo al formato para el 
informe de inspecciones planeadas (Tabla 26) dado en la NTC 4114, la cual 
requiere de una clasificación mostrada en la tabla 25. 
 
Tabla 25. Escala de valores para calificaciones de condiciones sub-estándar 
 
Clase 
Potencial de pedida de la condición o acto sub-estándar 
identificado 
Grado de 
acción 
A 
Podría ocasionar la muerte, una incapacidad permanente o 
perdida de alguna parte del cuerpo, o daños de considerable 
valor.  
Inmediata 
B 
Podría ocasionar una lesión o enfermedad grave, con una 
incapacidad temporal, o daño a la propiedad menor al de la 
clase A. 
Pronta 
C 
Podría ocasionar lesiones menores, incapacidad, enfermedad 
leve o daños menores. 
Posterior 
 
      Fuente: NTC 4114 – Realización de inspecciones planeadas, 2011 
 
 
 
 
                                                          
18
 Norma Técnica Colombiana NTC 4114 Realización de Inspecciones Planeadas, 2011 
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Tabla 26. Modelo de formato para el informe de inspecciones planeadas 
                
         INSPECCIONES PLANEADAS  
         INFORME  
 
        Fecha: 06 de Julio de 2012 
 
    Responsable:  Nathaly Contreras,  Karen Vásquez  
 
No. Clase Condición reportada Responsable Observaciones 
1 B Los operarios no poseen certificación en el manejo seguro de montacargas  Alta Gerencia NA 
2 C No existe señalización de emergencia  Alta Gerencia NA 
3 C No hay  botiquín  Alta Gerencia NA 
4 B Los extintores están descuidados  Alta Gerencia NA 
5 B 
Unas escaleras presentan un gran riesgo dada su inestabilidad, y las otras al estar a la 
intemperie, son resbalosas cuando llueve 
Alta Gerencia NA 
6 B No existe una adecuada ventilación  Alta Gerencia NA 
7 A 
En ocasiones el almacenaje es inadecuado dado el exceso de estibas acumuladas hacia 
arriba 
Almacenista NA 
8 B 
En ocasiones los operarios que estiban no usan adecuadamente los EPP, a pesar de 
estar en la misma zona de empaque 
Operarios NA 
9 A 
El mecánico no posee el permiso de trabajo en alturas, y entre sus funciones está 
expuesto a alturas mayores de 1.5m   
Alta Gerencia NA 
10 B El exceso de material particulado en el ambiente ha ocasionado molestias visuales   Alta Gerencia NA 
 
Fuente: Autores, 2012 
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Como conclusión del formato anterior (Tabla 24), se pudo evidenciar que Morteros 
Secos de Colombia S.A.S, posee fortalezas y debilidades con relación a la gestión 
de la seguridad y la salud en el trabajo, entre los aspectos por destacar esta la 
entrega de los EPP´s adecuados al trabajo que se está realizando, brindando 
EPP’s de alta calidad como lo son los 3M, otro aspecto importante a resaltar 
evidenciado a través de las entrevistas realizadas es que los filtros de las caretas 
de los operarios se cambian cada 15 días brindando así una mayor seguridad para 
el trabajador. 
Por otro lado al momento de realizar esta inspección por medio de la lista técnica 
del instituto de higiene y seguridad de España, se pudo encontrar que el mecánico 
de la planta tenía que realizar trabajos en altura por motivo de mantenimientos a 
los silos y tolvas, a raíz de las revisiones con la alta gerencia de la empresa, se le 
brindo el curso de trabajo en alturas, pero aún falta la dotación del equipo 
adecuado para ello. También se evidenció la falta de botiquín, lo cual ya fue 
solucionado. Esto evidencia el compromiso de lo organización con relación al 
tema. 
Otro aspecto para tener en cuenta es el hecho de que el montacarguista no posea 
ninguna formación en trabajo seguro de montacargas, lo cual es de suma 
importancia para evitar un accidente no deseado por el mal uso de este medio 
mecánico de carga. Sumado a esto la falta de señalización de áreas de circulación 
incrementa el riesgo. 
Asimismo se logró evidenciar que el estado y almacenamiento de las herramientas 
de trabajo de los operarios no es el adecuado ya que presentan deterioro en los 
mangos y en las partes operativas de las mismas, lo cual genera un riesgo 
mecánico a la hora de ser manipuladas para su trabajo normal. 
También se encontraron actos inseguros, pues los operarios en ocasiones no 
utilizan o usan de forma inadecuada los EPP’s que les brinda la compañía, lo cual 
genera riesgo para su salud. 
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Finalmente es importante que la empresa le brinde vital atención a las áreas 
locativas, específicamente a las escaleras que permiten el desplazamiento hacia 
la tolva báscula ya que se encuentran irregulares son muy altas y estrechas, y 
además de esto poseen una superficie resbaladiza que cuando llueve según los 
operarios son demasiado peligrosas.   
 92 
 
2.3.2 Lista de verificación sobre el cumplimiento de los estándares mínimos del 
programa de salud ocupacional de empresa19: Esta lista es emitida por el 
Ministerio de Protección Social, ente regulador colombiano con relación al tema de 
SISO. Busca verificar el cumplimiento de los estándares mínimos del programa de 
salud ocupacional de empresa.  
 
Tabla 27. Estructura del programa de salud ocupacional de empresa 
I. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL EN LA EMPRESA                                                        
MORTEROS SECOS DE COLOMBIA S.A.S. 
(Convenciones: C - cumple; NC - no cumple; NA - no aplica; NV - no se verificó) 
      
1. IDENTIFICACIÓN Y GENERALIDADES DE LA EMPRESA - CENTRO DE TRABAJO  
Estándar: La empresa tiene un Programa de Salud Ocupacional (PSOE) 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
1.1 
Hay un Programa de Salud Ocupacional (PSOE) escrito, vigente 
para el año, y firmado por el representante legal de la 
organización y por el responsable del propio programa.  
  X     
1.2 
El documento tiene la siguiente información de la empresa: Razón 
social, NIT, dirección, teléfono y ciudad, representante legal. 
Sucursales y número de empleados. Actividad económica principal 
y clase de riesgo por cada sede. 
  X     
1.3 
Todos los trabajadores, dependientes o independientes, están 
afiliados al sistema general de seguridad social integral (SGSSI) 
X       
1.4 
La empresa paga regularmente los aportes de los sistemas de 
seguridad social. 
X       
1.5 
Si la empresa está clasificada en el grupo de las denominadas de 
"Alto riesgo", aporta al sistema general de pensiones, por los 
trabajadores expuestos a los factores de riesgo que originan que 
la cataloguen como tal, el mayor valor establecido. 
X       
                                                          
19
 Manual de Procedimientos para Verificar el Cumplimiento de los Estándares Mínimos del Programa de 
Salud Ocupacional de Empresa. Ministerio de la Protección Social, 2010. 
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1.6 
Si para la empresa laboran trabajadores vinculados con 
contratistas o con sub-contratistas, o con otras modalidades, hay 
un procedimiento para verificar si ellos están afiliados al SGSSI 
(Salud - régimen contributivo - pensiones y riesgos profesionales), 
y si los contratistas o los sub-contratistas pagan los aportes 
respectivos. 
X       
2- POLÍTICA DE SALUD OCUPACIONAL 
Estándar: La empresa definió la Política de Salud Ocupacional 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
2.1 
En la PSOE está definida la política de salud ocupacional de la 
organización. La política expresa el compromiso de la alta 
dirección; compromete a todos los niveles de la empresa y define 
las líneas de acción. 
  X     
2.2 
La política ésta publicada y se hizo la difusión de ella en los 
trabajadores  
  X     
3. COMITÉ PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL (COPASO) - VIGÍA OCUPACIONAL 
Estándar: La empresa conformo el COPASO o designo un vigía ocupacional, según las normas 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
3.1 
Si la empresa tiene menos de diez (10) trabajadores designo el vigía 
ocupacional, y le asigno tiempo para esa labor. 
    X   
3.2 
Si la empresa tiene  diez (10) o más trabajadores el COPASO está 
compuesto, según la cantidad de aquellos, por un número igual de 
representantes del empleador y de los trabajadores. Con sus 
suplentes. (Según lo dispuesto en la resolución 2013/86 o en la 
norma que la adiciones, modifique o sustituya), y les asignó un 
tiempo para que cumplan sus funciones.  
  X     
4. RECURSOS 
Estándar: La empresa dispone de las personas y de los recursos físicos, económicos y 
tecnológicos necesarios para coordinar y desarrollar el Programa. 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
4.1 
La alta dirección designo un responsable del PSOE, quien tiene 
funciones específicas y tiempo definido para cumplir tal tarea. 
Dicho responsable depende directamente de la alta dirección. 
  X     
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4.2 
Si la empresa tiene cincuenta (50) trabajadores o menos, el 
responsable de PSOE es una persona que, como mínimo, acredita 
una formación de por lo menos cincuenta (50) horas en salud 
ocupacional. 
  X     
4.3 
Si la empresa tiene entre cincuenta y uno (51) y ciento cincuenta 
(150)  trabajadores, el responsable del PSOE es una persona que 
acredita, como mínimo, formación como técnico o tecnólogo en 
salud ocupacional o en alguna de sus áreas.  
    X   
4.4 
Si la empresa tiene más de ciento cincuenta (150) trabajadores, el 
responsable de PSOE es una persona que acredita como mínimo, 
formación profesional básica, de pregrado o de posgrado, en salud 
ocupacional o en alguna de las áreas. 
    X   
4.5 
Si la empresa tiene  de ciento cincuenta (150) trabajadores o 
menos, en el capítulo de recursos del PSOE se establece la partida 
de gastos necesaria para ejecutar las actividades del año, según los 
objetivos y las metas prioritarias. 
    X   
4.6 
Si la empresa tiene más de ciento cincuenta (150) trabajadores, hay 
un presupuesto específico, organizado por capítulos de acuerdo 
con los riesgos, para ejecutar las actividades del año, según los 
objetivos y las metas prioritarias. 
    X   
4.7 
Están definidos los criterios para evaluar la asistencia técnica  y la 
asesoría prestada por la ARP, en función de las necesidades y 
requerimientos del PSOE 
  X  
 
  
 
Fuente: Ministerio de la Protección Social, 2010     
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Tabla 28. Desarrollo del programa de salud ocupacional  
II. DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL (PROCESO) 
(Convenciones: C - cumple; NC - no cumple; NA - no aplica; NV - no se verificó) 
      
5.  DIAGNÓSTICO 
Estándar: Hay un diagnóstico de las condiciones de trabajo y están definidos los riesgos y los 
peligros prioritarios. 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
5.1 
En el texto del PSOE se identifican las máquinas y equipos que se 
utilizan, así como las materias primas, insumos, productos finales e 
intermedios, subproductos y material de desecho. Para todos los 
casos se identifican los elementos o las condiciones cancerígenas o 
las sustancias altamente tóxicas 
  X     
5.2 
Está definido y escrito el método para identificar los peligros, para 
evaluar los riesgos laborales y para definir prioridades. 
  X     
5.3 
El método aplicado para identificar y evaluar los riesgos y peligros 
incluye como mínimo, para el trabajo rutinario o no, y para cada 
puesto: Los factores de riesgo, el número de trabajadores 
expuestos, los tiempos de exposición, las consecuencias de ella, el 
grado de riesgo y el grado de peligrosidad y los controles existentes 
y los que se requiere implantar.  
  X     
5.4 
Hay un procedimiento escrito para que los trabajadores reporten 
las condiciones de trabajo peligrosas, que se aplica como parte del 
proceso para elaborar el diagnóstico de condiciones de trabajo.  
  X     
5.5 Están definidos los riesgos prioritarios relacionados con el trabajo.   X     
5.6 
Si se emplean materiales o sustancias cancerígenas o altamente 
tóxicas reconocidas como tal, o se trabaja en condiciones de 
exposición al riesgo de que los trabajadores padezcan un cáncer, 
estas condiciones o sustancias son catalogadas como un riesgo 
prioritario.  
  X     
5.7 
El diagnóstico de condiciones de trabajo de actualiza, como 
mínimo, una (1) vez al año y al hacerlo, se tienen en cuenta los 
cambios en: Condiciones de trabajo, actividad económica, 
procesos, maquinaria, en la sede, etc.  
  X     
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Estándar: Hay un diagnóstico de las condiciones de salud de los trabajadores  y están definidas 
las prioridades. 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
5.8 
Hay como mínimo, la siguiente información actualizada, para el 
último año, sobre los trabajadores: Edad, sexo, escolaridad, estado 
civil, estrato socio-económico e ingreso mensual. 
X       
5.9 
Hay información actualizada, para el último año, sobre resultados 
de los exámenes médico ocupacionales (De ingreso, periódicos y de 
retiro), incapacidades, ausentismo por causa médica, morbilidad y 
mortalidad de la población trabajadora en relación con 
enfermedad común (General y específica), accidente de trabajo y 
enfermedad profesional (General y específica).    
  X     
5.10 
Hay un procedimiento para que los trabajadores reporten su 
percepción sobre las condiciones de salud en relación con su 
trabajo, que se aplica como parte del proceso para elaborar el 
diagnóstico de condiciones de salud. 
  X     
5.11 
Están definidas las prioridades relacionadas con el diagnóstico de 
las condiciones de salud de los trabajadores.   
  X     
5.12 
Se establece la relación posible entre condiciones de salud 
prioritarias y condiciones de trabajo. 
 X 
 
    
6. PLANEACIÓN  
Estándar: Los objetivos y las metas del PSOE se estable con base en las prioridades 
identificadas, y hay un cronograma definido para llevar a cabo las actividades. 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
6.1 
Están definidos los objetivos y corresponden a las prioridades 
definidas mediante el diagnóstico de la condiciones de trabajo y de 
salud del PSOE y ellos son mensurables.  
  X     
6.2 
Las metas a corto plazo (Antes se seis -6- meses) se orientan a 
invertir riesgos prioritarios.   
  X     
6.3 
Para cada objetivo y para cada se determinan las lecciones 
pertinentes y los responsables, y estos datos se reflejan en el 
cronograma de ejecución de las tareas. 
  X     
6.4 
EL COPASO, o el vigía, conocen el cronograma y verifican si se 
cumple. 
  X     
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7. INTERVENCIÓN 
Estándar: Se formulan las acciones de higiene industrial para intervenir los puestos de trabajo 
prioritarios (Con grado de riesgo alto) en la fuente o en el medio, y hay mecanismos para 
garantizar que ellas se realicen.  
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
7.1 
Están definidas las intervenciones de higiene industrial que se 
deben llevar a cabo en los puestos de trabajo con factores de 
riesgo prioritarios. 
  X     
7.2 
La empresa verifica si las intervenciones de higiene industrial 
definidas se ejecutan según el cronograma establecido y si los 
mecanismos de control son eficaces. 
  X     
7.3 
Hay normas preventivas escritas sobre la higiene industrial que se 
deben llevar a cabo en los puestos de trabajo con factores de 
riesgo prioritarios. 
  X     
7.4 
La empresa verifica si los trabajadores cumplen las normas 
preventivas sobre la higiene industrial. 
  X     
7.5 
Hay un plan de medidas administrativas complementarias para el 
control de los riesgos de higiene industrial, que incluye, entre otras, 
la rotación de las personas o la disminución de las horas de 
exposición. 
  X     
7.6 
Están definidas las intervenciones que se deben llevar a cabo en los 
puestos de trabajo con factores ergonómicos prioritarios. 
X       
7.7 
La empresa verifica si las intervenciones de ergonomía definidas se 
ejecutan según el cronograma establecido. 
  X     
7.8 
Hay normas preventivas escritas sobre ergonomía, relativas a los 
puestos de trabajo prioritarios.   
  X     
7.9 
La empresa verifica si los trabajadores cumplen las normas 
preventivas sobre ergonomía. 
  X     
Estándar: Se formulan las acciones de seguridad industrial para intervenir los puestos de trabajo 
prioritarios (con grado de peligrosidad alto y medio) en la fuente o en el medio, y hay 
mecanismos para garantizar que ella se realicen. 
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CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
7.10 
Están definidas las intervenciones de seguridad industrial que se 
deben llevar a cabo en los puestos de trabajos prioritarios.   
X       
7.11 
La empresa verifica si las intervenciones de seguridad industrial 
definidas se  ejecutan según el cronograma establecido y si los 
mecanismos de control son eficaces. 
  X     
7.12 
Hay normas preventivas escritas sobre seguridad industrial, 
relativas a los puestos de trabajo prioritarios. 
  X     
7.13 
La empresa verifica si los trabajadores cumplen las normas 
preventivas sobre seguridad industrial.   
  X     
Estándar: Los trabajadores de los puestos que presentan riesgo que requieren, 
complementariamente, elementos de protección personal (EPP), reciben tales elementos.  
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
7.14 
Están identificados los puestos de trabajo que presentan riesgos y 
que requieren, complementariamente, EPP indispensables. 
X       
7.15 
Hay un procedimiento escrito para seleccionar los elementos de 
protección personal que se requieren en la empresa, el cual incluye 
los criterios técnicos que se deben aplicar para hacer la selección.  
X       
7.16 
A cada trabajador que requiere protección complementaria, se le 
entregan los EPP y se le reponen cuando ello es necesario, gestión 
de la que se lleva un registro formal. 
  X     
7.17 
La empresa verifica si los trabajadores usan los EPP y el estado de 
ellos. 
X       
Estándar: La sede tiene las condiciones sanitarias básicas. 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
7.18 
En la sede hay: Suministro permanente de agua, servicios sanitarios 
y mecanismos para controlar los vectores y para disponer excretas 
y basuras. 
X       
7.19 
Si la empresa tiene restaurantes y comedores industriales, tiene la 
licencia sanitaria expedida por la secretaría de salud municipal o 
Distrital. 
    X   
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7.20 
Hay un procedimiento escrito para, la actividad económica, 
garantizar que los residuos sólidos, líquidos o gaseosos que se 
producen, se eliminen de forma que no se ponga en riesgo a los 
trabajadores o a la comunidad.  
  X     
7.21 
El procedimiento para garantizar que los residuos sólidos. Líquidos 
o gaseosos que se producen, se eliminen de forma que no se ponga 
en riesgo a los trabajadores o a la comunidad, se ejecuta según lo 
dispuesto en él.  
  X     
Estándar: La empresa registra, reporta e investiga las enfermedades profesionales y los  
incidentes y accidentes que ocurren. 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
7.22 
Hay un procedimiento escrito para reportar, dentro de los dos (2) 
días hábiles siguientes al evento o a la detección, un accidente de 
trabajo o una enfermedad profesional. 
  X     
 
7.23 
El reporte del accidente de trabajo o de la enfermedad profesional 
que se detectó se hace en el formulario establecido y dentro de los 
dos (2) días hábiles siguientes al evento. 
  X     
7.24 
Hay un procedimiento escrito para investigar los incidentes y los 
accidentes de trabajo. En el caso de los accidentes de trabajo o de 
las enfermedades profesionales mortales, el procedimiento obliga 
a que la alta gerencia sea notificada de los resultados de la 
investigación y asuma la responsabilidad de aplicar las medidas 
correctivas. 
  X     
7.25 
La investigación de los accidentes y de los incidentes incluye el 
análisis de causalidad (Causas inmediatas y causas básicas) 
  X     
7.26 
Hay un procedimiento escrito para determinar, en caso de que se 
detecte o se diagnostique una enfermedad profesional, las causas 
básicas de ella y la posibilidad de que se presenten nuevos casos. 
  X     
7.27 
Como producto de la investigación de los accidentes y de los 
incidentes, así como de las enfermedades profesionales, se 
plantean acciones preventivas y correctivas específicas y se definen 
para ellas los responsables, los recursos y el cronograma 
respectivo. 
  X     
7.28 
Hay un procedimiento escrito para verificar si se ejecutan las 
acciones preventivas y correctivas que se plantean como resultado 
de la investigación de los accidentes y de los incidentes, y de las 
enfermedades profesionales. 
  X     
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7.29 
Hay un registro estadístico de los incidentes y de los accidentes, así 
como de las enfermedades profesionales que ocurren, y se analizan 
y difunde las conclusiones derivadas del estudio del mismo. 
  X     
7.30 
EL COPASO, o el vigía, avalúan los reportes de los accidentes y de 
las enfermedades, así como los resultados de las investigaciones y 
verifica si se ejecutan las acciones planteadas. 
  X     
Estándar: La empresa tiene y ejecuta un plan de inspecciones de seguridad industrial. 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
7.31 
Hay un plan escrito de inspección de seguridad industrial, que 
incluye las aplicaciones de listas de chequeo y la participación del 
COPASO en ellas. 
  X     
7.32 
Hay un registro de las inspecciones realizadas y los resultados de 
las mismas se hacen conocer a la alta gerencia de la empresa. 
  X     
7.33 
Hay un procedimiento para verificar si se ejecutan las acciones 
preventivas y correctivas que se plantearon luego de las 
inspecciones de seguridad. 
  X     
Estándar: Hay y se ejecuta un plan para el mantenimiento de las instalaciones, de los equipos y 
de las herramientas de la empresa. 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
7.34 
Hay un plan de mantenimiento preventivo y correctivo de las 
instalaciones, de los equipos y de las herramientas  
  X     
7.35 
Hay procedimientos detallados para hacer el mantenimiento de 
áreas y maquinas críticas, que incluyen el uso de bloqueo o 
etiquetas. 
  X     
Estándar: A todos los trabajadores se les practican los exámenes médicos ocupacionales, según 
los registros vigentes. 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
7.36 
Están definidas las actividades de medicina del trabajo que se 
deben llevar a cabo según las prioridades que se identificaron en el 
diagnóstico de condiciones de salud y de trabajo. 
  X     
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7.37 
Hay un plan de pruebas específicas (Indicadores biológicos de 
exposición), elaborado según los riesgos de cada puesto de trabajo, 
que se deben practicar al trabajador durante los exámenes 
ocupacionales. En el plan se define la frecuencia de los exámenes 
periódicos según el comportamiento del factor de riesgo, las 
condiciones de trabajo, el estado de salud del trabajador, las 
recomendaciones de los sistemas de vigilancia epidemiológica y la 
legislación vigente, así como la obligación del médico de notificar al 
trabajador los resultados de los exámenes. 
  X     
7.38 
Un médico con formación en medicina del trabajo, en salud 
ocupacional o en administración de salud ocupacional, y con 
licencia en salud ocupacional, realiza el examen médico 
ocupacional. En los sitios del país donde no hay médicos con ese 
perfil, uno con registro profesional vigente realiza los exámenes. 
X       
7.39 
Hay una norma que establece que la historia clínica de los 
trabajadores está bajo la custodia exclusiva del médico que 
practica los exámenes ocupacionales, o del médico de la empresa, 
y que, salvo razones contempladas en la ley, por ningún motivo se 
puede violar la confidencialidad de ella. 
  X     
7.40 
Si el diagnóstico así lo determina, hay un plan de inmunización para 
los trabajadores que se cumple según lo programado. 
    X   
7.41 
Hay un procedimiento escrito para realizar la reubicación del 
trabajador, en caso de que no sea posible adecuar el puesto de 
trabajo a su condición. 
  X     
7.42 
Hay un programa para promover, entre los trabajadores, estilos de 
vida saludable; en el programa se estipulan los mecanismos para 
solicitar a las EPS, las ARP y las Cajas de Compensación Familiar, la 
participación en la ejecución del mismo. 
  X     
7.43 
Hay un procedimiento escrito para coordinar con la EPS, con la ARP 
y con el equipo de rehabilitación profesional, el reintegro precoz 
del trabajador con discapacidad. 
  X     
Estándar: Se formulan las acciones sobre los factores de riesgo psicosociales detectados en los 
puestos de trabajo prioritarios, y hay mecanismos para garantizar que ella se realice. 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
7.44 
Están definidas las intervenciones de psicología ocupacional que se 
deben llevar a cabo en los puestos de trabajo con factores de 
riesgo psicosocial prioritarios. 
  X     
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7.45 Hay normas preventivas escritas sobre riesgos psicosociales.   X     
Estándar:  La empresa tiene y desarrolla un Plan de Emergencias  
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
7.46 
Están identificados y evaluados los puntos vulnerables de la 
empresa (Análisis de vulnerabilidad) 
  X     
7.47 
Hay un plan de emergencias que incluye los procesos, los 
simulacros y los recursos necesarios para manejar los riesgos que 
se identificaron en el análisis de vulnerabilidad, así como los 
procedimientos generales en caso de accidentes. 
  X     
7.48 
Hay brigadas de emergencia organizadas según las necesidades y el 
tamaño de la empresa (Primeros auxilios, contra incendios, 
evacuación). 
  X     
7.49 
Los integrantes de las brigadas reciben la capacitación necesaria 
para desempeñar su tarea. 
  X     
7.50 
Las personas de la organización conocen el plan de emergencias y 
de evacuación. 
  X     
7.51 
El plan de emergencias incluye planos de las instalaciones que 
identifican áreas y salidas de emergencia, así como la señalización 
debida. 
  X     
7.52 
Hay un programa de mantenimiento periódico de los equipos de 
detección y control de incendios. Y el mismo se cumple según lo 
planteado. 
  X     
7.53 
Los recursos del plan de emergencias están disponibles para todas 
las jornadas. 
  X     
Estándar: La empresa diseña y ejecuta un plan de capacitación que incluye la inducción, el 
entrenamiento y la comunicación del riesgo. 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
7.54 
Hay un plan de capacitación general escrito, que se basa en los 
riesgos prioritarios. 
  X     
7.55 
Todos los trabajadores reciben inducción o re inducción, según el 
caso, sobre la PSOE y sobre los riesgos inherentes a su puesto de 
trabajo, así como los efectos de ellos y la forma de controlarlos 
  X     
7.56 
Se evalúa en forma trimestral, si se cumplen las actividades del 
Plan de Capacitación, y si con ellas se alcanza la cobertura definida. 
  X     
 
Fuente: Ministerio de la Protección Social, 2010 
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Tabla 29. Resultados 
 
III. RESULTADOS 
(Convenciones: C - cumple; NC - no cumple; NA - no aplica; NV - no se verificó) 
 
8.  SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN  
Estándar:  La empresa mide, mediante indicadores específicos, la gestión y los resultados del 
PSOE 
CÓD. CRITERIO C NC NA NV 
8.1 
La empresa mide la progresión de la cobertura, con sistemas de 
control, de los puestos de trabajo con alto riesgo. 
  X     
8.2 
La empresa mide la progresión de la cobertura, con sistemas de 
control, de los trabajadores expuestos a alto riesgo. 
  X     
8.3 La empresa mide la frecuencia de los accidentes.   X     
8.4 La empresa mide la severidad de los accidentes.   X     
8.5 La empresa mide la letalidad por accidente de trabajo.   X     
8.6 La empresa mide el índice de lesiones incapacitantes (ILI).   X     
8.7 La empresa mide la incidencia de enfermedad profesional.   X     
8.8 La empresa mide la prevalencia de enfermedad profesional.   X     
8.9 La empresa mide la incidencia de enfermedad general.   X     
8.10 La empresa mide la prevalencia de enfermedad general.   X     
8.11 La empresa mide el ausentismo general.   X     
8.12 
La empresa evalúa la calidad de la asistencia técnica que le presta 
la ARP y difunde sus resultados. 
  X     
8.13 
La alta gerencia revisa periódicamente los resultados de los 
indicadores del PSOE y define medidas para hacer los ajustes 
necesarios. 
  X     
 
Fuente: Ministerio de la Protección Social, 2010 
A continuación se graficarán los resultados de las anteriores tablas con el fin de 
observar la situación en la que se encuentra la empresa. 
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Estructura de Programa de Salud Ocupacional de Empresa  
 
 
Fuente: Autores 2012 
La gráfica 3, muestra un alto porcentaje de crecimiento ya que todos los 
trabajadores están afiliados al sistema general de seguridad social integral, 
además de pagar puntualmente éstos aportes. Con relación a los  incumplimientos 
se basan en el documento del programa propiamente dicho.  
 
 
Fuente: Autores 2012 
67% 
33% 
Grafíca 3. IDENTIFICACIÓN Y GENERALIDADES DE LA 
EMPRESA - CENTRO DE TRABAJO  
C - Cumple
NC - No cumple
NA - No aplica
NV - No se verificó
100% 
Gráfica 4 .  POLÍTICA DE SALUD OCUPACIONAL 
C - Cumple
NC - No cumple
NA - No aplica
NV - No se verificó
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En la gráfica 4 se evidencia que la empresa nunca ha contemplado la adaptación y 
cumplimiento de una política de salud ocupacional en la organización, su gestión 
es deficiente con relación a este tema. 
 
Fuente: Autores 2012 
Este ítem representado en la gráfica 5 da la opción de un vigía ocupacional o del 
comité paritario de acuerdo al número de trabajadores que tenga la empresa, para 
este caso al ser 28 trabajadores se debe tener un COPASO, pero la empresa no 
cuenta con un comité dedicado a esto.  
 
Fuente: Autores 2012 
50% 50% 
Gráfica 5. COMITÉ PARITARIO DE SALUD OCUPACIONAL 
(COPASO) - VIGÍA OCUPACIONAL 
C - Cumple
NC - No cumple
NA - No aplica
NV - No se verificó
43% 
57% 
Gráfica 6. RECURSOS 
C - Cumple
NC - No cumple
NA - No aplica
NV - No se verificó
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La mayoría de los ítems en este caso no aplican a la organización, pero con 
relación a los otros, que se refieren a la asignación de un responsable del 
programa que posea formación mínima en salud ocupacional, la empresa no ha 
designado entre las funciones del personal responsabilidades en este tema.  
 
Desarrollo del programa de salud ocupacional (Proceso)  
 
Fuente: Autores 2012 
La gràfica 7 representa èste item, el cual busca identificar si la empresa conoce 
las condiciones con las que se trabaja, además de identificar los riesgos y peligros 
prioritarios, con relación a esto la empresa no es conciente de la totalidad de los 
efectos que producen los insumos y materias primas utilizadas a la salud de los 
trabajadores, no posee protocolo para reportar condiciones peligrosas. Como 
punto favorable tiene una clara información de sus empleados y realiza exàmenes 
médicos. 
17% 
83% 
Gráfica 7.  DIAGNÓSTICO 
C - Cumple
NC - No cumple
NA - No aplica
NV - No se verificó
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Fuente: Autores 2012 
En la gràfica 8 se puede observar que la empresa no contempla la planeación de 
objetivos, metas, cronogramas para el PSOE, no existe el COPASO, lo que no 
permite que haya una revisión con relación a éstos aspectos.  
 
Fuente: Autores 2012 
En la gràfica 9 se evidencia que la intervención realizada por la empresa en 
realidad es muy baja, no existen acciones encaminadas a higuiene industrial ni 
seguridad industrial, no existe un mecanismo que permita el registro e 
100% 
Gráfica 8. PLANEACIÓN 
C - Cumple
NC - No cumple
NA - No aplica
NV - No se verificó
12% 
84% 
4% 
Gráfica 9. INTERVENCIÓN 
C - Cumple
NC - No cumple
NA - No aplica
NV - No se verificó
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investigación de enfermedades, incidentes o accidentes y no posee un plan de 
emergencia. Un punto a favor es la entrega oportuna de los EPP adecuados, 
condiciones sanitarias básicas en las sedes y  realización de exámenes 
ocupacionales.  
 
Resultados 
 
Fuente: Autores 2012 
Como se observa en la grafica 10, la empresa no cumple, ya que no registra 
mediciones mediante el uso indicadores específicos a la gestión y los resultados 
del programa de salud ocupacional de empresa.  
 
2.3.3 Sistema de seguridad y salud ocupacional en el trabajo OHSAS 
18001:2007: Esta lista fue tomada de la fundación para la prevención de riesgos 
laborales, entidad Española, la cual contiene una lista de verificación con relación 
a las exigencias de la norma OHSAS 18001:2007.  
 
 
100% 
Gráfica 10.  SEGUIMIETO A LA GESTIÓN  
C - Cumple
NC - No cumple
NA - No aplica
NV - No se verificó
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Tabla 30. Lista de verificación OHSAS 18001 
 SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO                                                                                
OHSAS 18001:2007 
(Convenciones: C - cumple; NC - no cumple) 
    
4.2 Política de SST 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 ¿Se dispone de una política de seguridad y salud en el trabajo?   X 
2 
¿La política de seguridad y salud en el trabajo está documentada, 
implementada y mantenida? 
  X 
3 
¿La política de seguridad y salud en el trabajo ha sido comunicada a todas 
las personas que trabajan para la organización? 
  X 
4 
¿La política de seguridad y salud en el trabajo establece claramente los 
objetivos generales de seguridad y salud de la empresa así como el 
compromiso de mejora de su desempeño? 
  X 
5 
¿La política de seguridad y salud en el trabajo incluye un compromiso de 
prevención de los daños y el deterioro de la salud? 
  X 
6 
¿La política de seguridad y salud en el trabajo incluye un compromiso de 
mejora continua de la gestión y del desempeño de la seguridad y salud en 
el trabajo? 
  X 
7 
¿La política de seguridad y salud en el trabajo incluye un compromiso 
para cumplir al menos con los requisitos legales aplicables y con otros 
requisitos suscritos por la organización? 
  X 
8 
¿La política de seguridad y salud en el trabajo proporciona el marco de 
referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad y salud en 
el trabajo? 
  X 
9 
¿La política de seguridad y salud en el trabajo está documentada, 
implementada y mantenida? 
  X 
10 
 ¿La política de seguridad y salud en el trabajo ha sido comunicada a 
todas las personas que trabajan para la organización? 
  X 
11 
¿La política de seguridad y salud en el trabajo está a disposición de las 
partes interesadas? 
  X 
12 ¿La política de seguridad y salud en el trabajo se revisa periódicamente?   X 
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4.3.1 Identificación continua de peligros, evaluación de riesgos y determinación de controles  
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se dispone de un procedimiento para la identificación continua de 
peligros, la evaluación de riesgos y la implementación de las medidas de 
control necesarias? 
  X 
2 ¿El procedimiento incluye las actividades rutinarias y no rutinarias?   X 
3 
¿El procedimiento incluye las actividades de todo el personal que tiene 
acceso al lugar de trabajo (Incluyendo contratas, subcontratas y 
visitantes)? 
  X 
4 
¿El procedimiento incluye el comportamiento humano, las capacidades y 
otros factores humanos? 
  X 
5 
¿El procedimiento incluye los peligros identificados originados fuera del 
lugar de trabajo, capaces de afectar adversamente a la salud y seguridad 
de las personas bajo el control de la organización en su lugar de trabajo 
dentro de la jornada laboral? 
  X 
6 
¿El procedimiento incluye los peligros originados en las inmediaciones del 
lugar de trabajo por actividades relacionadas con el trabajo bajo el 
control de la organización? 
  X 
7 
¿El procedimiento incluye la infraestructura, el equipamiento y los 
materiales en el lugar de trabajo, tanto si los proporciona la organización 
como otros?  
  X 
8 
¿El procedimiento incluye las modificaciones tanto en el sistema de 
gestión de la seguridad y salud en el trabajo, como en la organización, en 
las operaciones, en los procesos y en las actividades incluyendo los 
cambios temporales?  
  X 
9 
¿El procedimiento incluye cualquier obligación legal aplicable relativa a la 
evaluación de riesgos y la implementación de los controles necesarios?  
  X 
10 
¿El procedimiento incluye el diseño de las áreas de trabajo, los procesos, 
las instalaciones, la maquinaria/equipamiento, los procedimientos 
operativos y la organización del trabajo, incluyendo su adaptación a las 
capacidades humanas?  
  X 
11 
¿La metodología para la evaluación de riesgos está definida con respecto 
a su alcance, naturaleza y momento en el tiempo para asegurarse que es 
más proactiva que reactiva? 
  X 
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12 
¿La metodología para la evaluación de riesgos prevé la identificación, 
priorización y documentación de los riesgos, y la aplicación de controles? 
  X 
13 
¿La organización se asegura de que se consideran los resultados de estas 
evaluaciones al determinar los controles? 
  X 
14 
¿Se considera la reducción de los riesgos según la siguiente jerarquía: 
Eliminación, sustitución, controles de ingeniería, 
señalización/advertencias y/o controles administrativos, equipos de 
protección personal al establecer los controles o considerar cambios en 
los existentes? 
  X 
15 
¿La organización documenta y mantiene actualizados los resultados de la 
identificación de los peligros, la evaluación de riesgos y los controles que 
se realizan? 
  X 
4.3.2 Requisitos legales y otros 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se dispone de un procedimiento para identificar y acceder tanto a los 
requisitos legales como a otros requisitos de seguridad y salud en el 
trabajo que sean aplicables a la organización? 
  X 
2 
¿Se tienen en cuenta estos requisitos en el establecimiento, 
implementación y mantenimiento de su sistema de gestión de la 
seguridad y salud en el trabajo?  
  X 
3 
¿La organización mantiene actualizados los requisitos legales aplicables y 
otros requisitos que la organización establezca? 
  X 
4 
¿La organización comunica los requisitos legales aplicables y otros 
requisitos que la organización establezca a las personas que trabajan para 
la organización y a otras partes interesadas? 
  X 
4.3.3. Objetivos y programas 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se dispone de objetivos documentados de seguridad y salud en el 
trabajo? 
  X 
2 
¿Los objetivos son medibles, son coherentes con la política de seguridad y 
salud en el trabajo, dan cumplimiento a los requisitos y establecen una 
mejora continua?  
  X 
3 
¿Se han establecido uno o varios programas para alcanzar los objetivos de 
seguridad y salud en el trabajo?  
  X 
4 
¿Se ha designado los responsables en los distintos niveles de la 
organización para lograr los objetivos? 
  X 
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5 ¿Se han establecido los medios y plazos para lograr estos objetivos?   X 
6 
¿Se revisan que se logran los objetivos a intervalos de tiempo regulares y 
planificados? 
  X 
4.4.1 Recursos, funciones, responsabilidades y autoridad 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿La alta dirección demuestra su compromiso asegurándose de la 
disponibilidad de los recursos esenciales para establecer, implementar, 
mantener y mejorar el sistema de gestión de la seguridad y salud en el 
trabajo? 
  X 
2 
¿La alta dirección demuestra su compromiso definiendo las funciones, 
asignando responsabilidades y delegando autoridad para facilitar una 
gestión de la seguridad y salud en el trabajo eficaz? 
  X 
3 
¿La organización ha designado a uno o varios miembros de la alta 
dirección con responsabilidad específica en seguridad y salud en el 
trabajo? 
  X 
4 
¿El representante de la dirección en seguridad y salud en el trabajo tiene 
la función, la responsabilidad y la autoridad definida para asegurar que 
los requisitos del sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo 
son establecidos, implementados y mantenidos de acuerdo con OHSAS 
18001? 
  X 
5 
¿El representante de la dirección en seguridad y salud en el trabajo tiene 
la función, la responsabilidad y la autoridad definidas para asegurar que 
los informes de funcionamiento del sistema de gestión de la seguridad y 
salud en el trabajo se presentan a la cúpula directiva para su revisión y 
como base para la mejora del mismo? 
  X 
6 
¿Todas las personas que trabajan para la organización conocen quién es 
el representante de la dirección en seguridad y salud en el trabajo? 
  X 
7 
¿Los trabajadores asumen responsabilidades en temas de seguridad y 
salud en el trabajo sobre los que tienen control? 
  X 
4.4.2 Competencia, formación y toma de conciencia 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se ha proporcionado o está planificado proporcionar la formación 
relacionada con los riesgos y el sistema de gestión de la seguridad y salud 
en el trabajo? 
  X 
2 
¿Se ha evaluado la eficacia de la formación y se mantienen los registros 
asociados? 
  X 
 113 
 
3 
¿El personal es competente para realizar las tareas que pueden tener 
impacto sobre la seguridad y salud en el lugar de trabajo? 
X   
4 
¿Se han establecido uno o varios procedimientos para que las personas 
que trabajen para la organización conozcan sus funciones y 
responsabilidades y sean conscientes de las consecuencias para la 
seguridad y salud en el trabajo de sus actividades y de su 
comportamiento? 
  X 
5 
¿Estos procedimientos de formación tienen en cuenta los diferentes 
niveles tanto de responsabilidad, aptitud, dominio del idioma y 
alfabetización, como de riesgo? 
  X 
4.4.3.1 Comunicación  
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se dispone de un procedimiento para la comunicación interna entre 
diversos niveles y funciones de la organización? 
  X 
2 
¿Se han establecido procedimientos para la comunicación con los 
contratistas y otros visitantes al lugar de trabajo?  
  X 
3 
¿Se han establecido procedimientos para gestionar las comunicaciones 
pertinentes de las partes interesadas externas? 
  X 
4.4.3.2 Participación y consulta 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se dispone de uno o varios procedimientos para la participación de los 
trabajadores en la identificación de peligros, evaluación de riesgos y 
determinación de controles? 
  X 
2 
¿Se dispone de uno o varios procedimientos para la participación de los 
trabajadores en la investigación de accidentes? 
  X 
3 
¿Se dispone de uno o varios procedimientos para la participación de los 
trabajadores en el desarrollo y la revisión de las políticas y objetivos de 
seguridad y salud en el trabajo?  
  X 
4 
¿Se dispone de uno o varios procedimientos para consultar a los 
trabajadores cuando haya cualquier cambio que afecte a su seguridad y 
salud en el trabajo? 
  X 
5 
¿Se dispone de uno o varios procedimientos para la participación de los 
trabajadores mediante su representación en los temas de seguridad y 
salud en el trabajo? 
  X 
6 
¿Se han establecido procedimientos para informar a los trabajadores 
acerca de sus acuerdos de participación, incluido quién o quiénes son sus 
representantes en temas de seguridad y salud en el trabajo? 
  X 
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7 
¿Se han establecido procedimientos de consulta a los contratistas cuando 
haya cambios que afecten a su seguridad y salud en el trabajo? 
  X 
8 
¿Se han establecido procedimientos de consulta a las partes interesadas 
externas sobre los temas de seguridad y salud en el trabajo pertinentes? 
  X 
4.4.4 Documentación  
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿La documentación del sistema de gestión de la seguridad y salud en el 
trabajo incluye la política y los objetivos de seguridad y salud en el 
trabajo? 
  X 
2 
¿La documentación del sistema de gestión de la seguridad y salud en el 
trabajo incluye la descripción del alcance del sistema de gestión de la 
seguridad y salud en el trabajo? 
  X 
3 
¿La documentación del sistema de gestión de la seguridad y salud en el 
trabajo incluye la descripción de los elementos principales del sistema de 
gestión de la seguridad y salud en el trabajo y su interacción, así como la 
referencia a los documentos relacionados? 
  X 
4 
¿La documentación del sistema de gestión de la seguridad y salud en el 
trabajo incluye los documentos, incluyendo los registros, requeridos por 
el estándar OHSAS 18001? 
  X 
5 
¿La documentación del sistema de gestión de la seguridad y salud en el 
trabajo incluye los registros determinados por la organización como 
necesarios para asegurar la eficacia de la planificación, operación y 
control de los procesos relacionados con la gestión de los riesgos para la 
seguridad y salud en el trabajo? 
  X 
4.4.5 Control de documentos 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se dispone de un procedimiento para aprobar los documentos antes de 
su emisión? 
  X 
2 
¿Se dispone de un procedimiento para controlar revisar y actualizar los 
documentos cuando sea necesario, y aprobarlos nuevamente?  
  X 
3 
¿Se dispone de un procedimiento para asegurarse de que se identifican 
los cambios y el estado de revisión actual de los documentos? 
  X 
4 
¿Se dispone de un procedimiento para asegurarse de que las versiones 
pertinentes de los documentos aplicables están disponibles en los puntos 
de uso? 
  X 
5 
¿Se dispone de un procedimiento para asegurarse de que los documentos 
permanecen legibles y fácilmente identificables? 
  X 
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6 
¿Se dispone de un procedimiento para asegurarse de que se identifican 
los documentos de origen externo que la organización ha determinado 
que son necesarios para la planificación y operación del sistema de 
gestión de la seguridad y salud en el trabajo y se controla su distribución? 
  X 
7 
¿Se dispone de un procedimiento para prevenir el uso no intencionado de 
documentos obsoletos y aplicarles una identificación? 
  X 
4.4.6 Control operacional   
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se han definido aquellas operaciones que requieren la aplicación de 
medidas de control? 
  X 
2 ¿Se han implementado los controles operacionales necesarios?    X 
3 
¿Se han implementado controles relacionados con los bienes, 
equipamiento y servicios adquiridos?  
  X 
4 
¿Se dispone de controles relacionados con los contratistas y otros 
visitantes al lugar de trabajo? 
  X 
5 
¿Se dispone de procedimientos documentados para cubrir las situaciones 
en las que la ausencia de la organización podría llevar a desviaciones de 
su política y sus objetivos de seguridad y salud en el trabajo? 
  X 
7 
¿Se dispone criterios operativos estipulados en los que en ausencia de la 
organización podría llevar a desviaciones de su política y sus objetivos de 
seguridad y salud en el trabajo? 
  X 
4.4.7 Preparación y respuesta ante emergencias 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se dispone de un procedimiento para identificar las situaciones de 
emergencia y responder ante las mismas? 
  X 
2 
¿Se tiene en cuenta las necesidades de partes interesadas como los 
servicios de emergencia y los vecinos cuando se planifica la respuesta 
ante una emergencia?  
  X 
3 
¿Se realizan simulacros y se implica a las partes interesadas cuando es 
necesario?  
  X 
4 
¿Se revisan periódicamente y modifican si son necesarios los 
procedimientos de preparación y respuesta ante emergencias?  
  X 
4.5.1 Medición y seguimiento del desempeño 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se dispone de un procedimiento para el seguimiento y la medición 
regular del desempeño de la seguridad y salud en el trabajo? 
  X 
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2 
¿Estos procedimientos incluyen medidas cualitativas y cuantitativas 
apropiadas a las necesidades de la organización?  
  X 
3 
¿Se controla el grado de cumplimiento de los objetivos de seguridad y 
salud en el trabajo de la organización?  
  X 
4 
¿Se realiza un seguimiento de la eficacia de los controles (Tanto para la 
salud como para la seguridad)? 
  X 
5 
¿Se realiza un control de las medidas proactivas del desempeño que 
hacen un seguimiento de la conformidad con los programas, controles y 
criterios operacionales de la seguridad y salud en el trabajo? 
  X 
6 
¿Se realiza un control de las medidas reactivas del desempeño que hacen 
un seguimiento del deterioro de la salud, los incidentes (Incluyendo los 
cuasi accidentes) y otras evidencias históricas de un desempeño de la 
seguridad y salud en el trabajo deficiente? 
  X 
7 
¿Se realiza un registro de los datos y los resultados del seguimiento y 
medición, para facilitar el posterior análisis de las acciones correctivas y 
las acciones preventivas? 
  X 
8 
¿Se dispone de procedimientos para la calibración y el mantenimiento de 
los equipos de medida? 
  X 
9 
¿Se conservan los registros de las actividades de calibración y 
mantenimiento de los equipos de medida? 
  X 
4.5.2 Evaluación del cumplimiento legal 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se dispone de un procedimiento para evaluar periódicamente el 
cumplimiento de los requisitos legales aplicables? 
  X 
2 
¿Se evalúa el cumplimiento con otros requisitos que suscriba la 
organización?  
X   
3 
¿Se evalúa el cumplimiento con otros requisitos que suscriba la 
organización?  
  X 
4.5.3.1 Investigación de incidentes 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 ¿Se dispone de un procedimiento para la investigación de incidentes?   X 
2 
¿Se dispone de procedimientos para determinar las deficiencias de 
seguridad y salud en el trabajo subyacentes y otros factores que podrían 
causar la aparición de incidentes?  
  X 
3 ¿El procedimiento identifica la necesidad de una acción correctiva?   X 
4 ¿El procedimiento identifica oportunidades para una acción preventiva?   X 
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5 ¿El procedimiento identifica oportunidades de mejora continua?   X 
6 
¿El procedimiento comunica los resultados de las investigaciones de 
incidentes? 
  X 
7 
¿Las acciones correctivas para una acción preventiva se tratan de acuerdo 
con las partes pertinentes? 
  X 
8 
¿Se documentan y mantienen los resultados de las investigaciones de los 
incidentes? 
  X 
4.5.3.2 No conformidad, acción correctiva y acción preventiva 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se dispone de procedimientos para tratar las no conformidades reales o 
potenciales y para tomar acciones correctivas y/o preventivas? 
  X 
2 
¿El procedimiento define requisitos para la identificación y corrección de 
las no conformidades y la toma de acciones necesaria para mitigar sus 
consecuencias para la seguridad y salud en el trabajo?  
  X 
3 
¿El procedimiento define requisitos para la investigación de las no 
conformidades, determinando sus causas y tomando las acciones con el 
fin de prevenir que vuelvan a ocurrir? 
  X 
4 
¿El procedimiento define requisitos para evaluar la necesidad de realizar 
acciones para prevenir las no conformidades y la implementación de las 
acciones apropiadas definidas para prevenir su ocurrencia? 
  X 
5 
¿El procedimiento define requisitos para el registro y la comunicación de 
los resultados de las acciones preventivas y acciones correctivas 
tomadas?  
  X 
6 
¿El procedimiento define requisitos incluyan la revisión de la eficacia de 
las acciones preventivas y acciones correctivas tomadas? 
  X 
7 ¿Las acciones preventivas se toman tras una evaluación de riesgos?   X 
8 
¿Las acciones correctivas o preventivas que se toman para eliminar las 
causas de una no conformidad real o potencial son adecuadas a la 
magnitud de los problemas y acordes con los riesgos para la seguridad y 
salud en el trabajo encontrados? 
  X 
9 
¿Cualquier cambio necesario que surja de una acción preventiva y una 
acción correctiva se incorpora a la documentación del sistema de gestión 
de la seguridad y salud en el trabajo? 
  X 
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4.5.4 Control de los registros 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿Se dispone de registros para demostrar la conformidad con los requisitos 
del sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo, del estándar 
OHSAS, y para demostrar los resultados logrados? 
  X 
2 
¿Se dispone de un procedimiento para la identificación, el 
almacenamiento, la protección, la recuperación, el tiempo de retención y 
la disposición de los registros? 
  X 
3 ¿Los registros son y permanecen legibles, identificables y trazables?   X  
4.5.5 Auditoría 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 ¿Se dispone de plan de auditorías?   X 
2 
¿Las auditorías internas del sistema de gestión de la seguridad y salud en 
el trabajo se realizan a intervalos planificados? 
  X 
3 ¿Se informa a la dirección sobre los resultados de las auditorías?   X 
4 
¿El procedimiento de auditoría define las competencias de los 
auditores? 
  X 
5 
¿El procedimiento de auditoría define los criterios de auditoría, su 
alcance, frecuencia y métodos? 
  X 
6 
¿La selección de los auditores y la realización de las auditorías aseguran 
la objetividad y la imparcialidad del proceso de auditoría? 
  X 
4.6 Revisión por la dirección 
CÓD. CRITERIO C NC 
1 
¿La alta dirección revisa el sistema de gestión de la seguridad y salud en 
el trabajo de la organización? 
  X 
2 
¿Las revisiones incluyen la evaluación de las oportunidades de mejora y 
la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestión de la 
seguridad y salud en el trabajo, incluyendo la política y los objetivos de 
seguridad y salud en el trabajo? 
  X 
3 
¿En la revisión por la dirección se conservan los registros de las 
revisiones por la dirección? 
  X 
4 
¿En la revisión por la dirección se tienen en cuenta los resultados de las 
auditorías internas y evaluaciones de cumplimiento con los requisitos 
legales aplicables y otros requisitos que la organización suscriba en las 
revisiones por la dirección? 
  X 
5 
¿En la revisión por la dirección se incluyen los resultados de la 
participación y consulta en la revisión por la dirección? 
  X 
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6 
¿En la revisión por la dirección se incluyen las comunicaciones 
pertinentes de las partes interesadas externas, incluidas las quejas en la 
revisión por la dirección? 
  X 
7 
¿En la revisión por la dirección se incluyen el desempeño de la seguridad 
y salud en el trabajo de la organización en la revisión por la dirección? 
  X 
8 
¿En la revisión por la dirección se incluye el grado de cumplimiento de 
los objetivos en la revisión por la dirección? 
  X 
9 
¿En la revisión por la dirección se incluye el estado de las investigaciones 
de incidentes, las acciones correctivas y las acciones preventivas en la 
revisión por la dirección? 
  X 
10 
¿En la revisión por la dirección se incluye el seguimiento de las acciones 
resultantes de las revisiones por la dirección previas en la revisión por la 
dirección? 
  X 
11 
¿En la revisión por la dirección se incluyen los cambios en las 
circunstancias, incluyendo la evolución de los requisitos legales y otros 
requisitos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo en la 
revisión por la dirección? 
  X 
12 
¿En la revisión por la dirección se incluyen las recomendaciones para la 
mejora en la revisión por la dirección? 
  X 
13 
Los resultados de las revisiones por la dirección, ¿son coherentes con el 
compromiso de mejora continua de la organización? 
  X 
14 
Los resultados de las revisiones por la dirección, ¿incluyen cualquier 
decisión y acción relacionada con posibles cambios en el desempeño de 
la seguridad y salud en el trabajo, la política y los objetivos, los recursos 
o en otros elementos del sistema de gestión de la seguridad y salud en el 
trabajo? 
  X 
15 
¿Están disponibles para su comunicación y consulta los resultados 
relevantes de la revisión por la dirección? 
  X 
 
Fuente: http://www.crea.es/prevencion/ohsas09/1.htm. Fecha de consulta: 20 de mayo de 2012 
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Con relación al cumplimiento de los parámetros exigidos en la OHSAS 
18001:2007, se concluye que Morteros Secos de Colombia tiene una gran 
debilidad, pues el 99% de los parámetros verificados en esta lista se encuentran 
en un estado de no cumplimiento, no existe política ni objetivos encaminados a la 
seguridad y salud en su lugar de trabajo, no hay claridad en la identificación de 
peligros, evaluación de riesgos y determinación de controles,  de las normas 
aplicables a la organización son muy pocas las que se cumplen, los únicos 
recursos destinados a esta gestión son para la compra de EPP y la realización de 
los exámenes, no existen responsabilidades definidas en pro a esta gestión.  
Dados los resultados de las listas anteriormente mostradas, donde se evidencia un 
bajo compromiso y gestión con relación a la norma, el proyecto se desarrollará 
partiendo de la información y gestión que hasta este momento la empresa ha 
realizado. 
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2.4 EVALUACIÓN DE LOS RIESGOS OCUPACIONALES POR PUESTO DE 
TRABAJO 
 
Para la evaluación de riesgos ocupacionales por puesto de trabajo, se determinó 
realizar el panorama de riesgos, cabe mencionar que la organización no cuenta 
con este documento por lo cual se parte desde cero para su elaboración. El 
propósito en este objetivo es identificar, evaluar y proponer medidas para controlar 
los riesgos a los cuales están expuestos los trabajadores.  
El panorama de riesgos, se considera la herramienta más apropiada, pues permite 
de forma sistémica y organizada identificar, localizar y valorar los factores y 
agentes de riesgo en el contexto laboral20. Además de permitir lo anteriormente 
mencionado, el panorama es el punto de partida para plantear y desarrollar las 
acciones de prevención y control de los factores de riesgo. 
El desarrollo del panorama se realizó con base a la Guía Técnica Colombiana 45 
versión 2010, la cual lleva por título “Guía para la identificación de los peligros y la 
valoración de los riesgos en seguridad y salud ocupacional”, esta proporciona 
directrices para el desarrollo de este proceso. La guía busca que las 
organizaciones al identificar los peligros y valorar los riesgos en seguridad y salud 
ocupacional, actúen frente a los peligros que se puedan generar en el desarrollo 
de sus actividades, con el fin de establecer los controles necesarios, al punto de 
asegurar que cualquier riesgo sea aceptable21.  
 
 
 
 
 
                                                          
20
 http://www.slideshare.net/bLaCkTeArS01/panorama-de-riesgos-salud-ocupacional#btnNext. Fecha de 
consulta: 8 de septiembre de 2012  
21
 Guía técnica colombiana 45 – Generalidades  
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2.4.1 Metodología  
 
 Definir el instrumento para recolectar la información. Para este caso se decidió 
usar la matriz propuesta por la GTC 45. 
 Clasificar los procesos (De acuerdo al alcance del proyecto, el proceso a 
evaluar es el proceso productivo), las actividades y las tareas.  
 Para darle soporte a la información consignada en el panorama con relación al 
nivel de deficiencia y al nivel de exposición, se realizó un estudio de tiempos 
(Anexo A), el cual duro 1 semana comprendida entre del 1 al 5 de octubre del 
2012.  
 Clasificar factores de riesgo de acuerdo a las condiciones de trabajo. 
 Valoración de los factores de riesgo determinando su nivel de riesgo y 
aceptabilidad del mismo. 
 Diagnóstico de condiciones de trabajo o panorama de factores de riesgo para 
los puestos de trabajo auxiliar de laboratorio, mecánico, montacarguista, 
transportador, supervisor, operarios, asistente de producción y logística e 
inventarios. 
 
2.4.2 Panorama de factores de riesgo: Según el proceso productivo de la 
empresa descrito en el numeral 2.3.1, se evidencia un proceso de producción 
continúa donde la variabilidad de las tareas ejercidas por los operarios es mínima 
al igual que el contacto con las máquinas involucradas en el proceso, a excepción 
del cargo de mecánico quien es el encargado de realizar el mantenimiento, por 
esta razón se determina que el uso del panorama de factores de riesgo se ajusta a 
las exigencias de la empresa en materia de identificación de peligros, valoración 
de riesgos y determinación de programas de prevención en función de las 
prioridades resultantes en el diagnóstico realizado. Además esta herramienta al 
ser de calificación semi-cuantitativa estudia y analiza las etapas del proceso 
productivo a través de la visita y observación sistemática, identificando cada uno 
de los factores de riesgo presentes por puestos de trabajo. 
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Para la valoración de los riesgos, fue necesario el uso de las matrices de 
evaluación contenidas en la GTC 45. Mediante esta metodología se valorarán los 
siguientes aspectos, los cuales están acompañados de sus respectivas 
convenciones: 
 
 Nivel de deficiencia ND 
 Nivel de exposición NE 
 Nivel de probabilidad NP 
 Nivel de consecuencia NC 
 Nivel de riesgo NR 
 
En la tabla 31 se muestra una parte del panorama de riesgos realizado para los 
puestos mencionados anteriormente, los cuales están involucrados en el proceso 
productivo realizado por la organización. Este panorama contiene la identificación 
de los peligros, valoración y evaluación de los riesgos y las medidas de 
intervención propuestas por puesto de trabajo.  
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Tabla 31. Panorama de factores de riesgo (Fragmento) 
 
 
 
Fuente: Autores 2012 
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2.4.3 Priorización de factores de riesgo por puesto de trabajo, establecimiento de 
condiciones y actos de trabajo Inseguro: De acuerdo al desarrollo del panorama se 
pudo evidenciar que la empresa posee riesgos que pueden generar 
consecuencias negativas para la salud de los trabajadores, claro está que en 
ocasiones los controles existentes, sumado al nivel de exposición, nivel de 
deficiencia y nivel de consecuencia hace que el riesgo presente para el trabajador 
se considere un riesgo aceptable, es decir que ha sido reducido a un nivel que la 
organización puede tolerar, respecto a sus obligaciones legales y su propia política 
en seguridad y salud ocupacional22. El criterio de aceptabilidad del riesgo se hizo 
con base a las matrices sugerida por la GTC 45-2010.   
 
A continuación se mostrará un listado donde se priorizan los riesgos de acuerdo a 
los niveles de riesgo e intervención extraídos de la tabla 29 (Panorama de factores 
de riesgo),  donde el color rojo se considera el más alto, seguido del amarillo y por 
último el verde. Para nuestro caso serán  priorizados los riesgos denotados con 
los tres colores, ya que están presentes en el panorama. El anexo A de la GTC 45 
es una tabla que contiene una clasificación y descripción de peligros la cual se 
tuvo en cuenta para el desarrollo del panorama y de la matriz de priorización.  
 
La tabla 32 tiene como fin mostrarle a la empresa los riesgos más importantes a 
los cuales debe prestarle mayor atención. Por otro lado la priorización de riesgos 
es una importante herramienta para el diseño y aplicación de programas de 
prevención  para disminuir la probabilidad de ocurrencia de accidentes. 
                                                          
22
 GTC 45 – Definiciones, 2010  
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Tabla 32. Matriz de priorización de  factores de riesgo 
 
 
Cargo/ Riesgo 
Biológico Físico Químico Psicosocial Biomecánicos 
Condiciones 
de seguridad 
Fenómenos 
Naturales 
                     
Auxiliar de  
laboratorio        
1 4 
     
4 
 
4 6 
 
  
Mecánico 
        
2 
      
2 5 15 
   
Montacarguista 
    
3 
         
3 
 
13 1 
   
Transportador 
    
1 
        
1 
  
4 1 
   
Supervisor 
       
1 
        
3 3 
   
Operario        2      1 2   4    
Asistente de 
producción        
2 
      
3 
 
3 3 
   
Logística e inventario 
        
1 
    
6 
   
2 
   
Total 0 0 0 0 4 0 0 6 7 0 0 0 0 8 12 2 32 35 0 0 0 
 
  Fuente: Los autores 2012 
 
 127 
 
La información anterior (Tabla 32) presenta la priorización de los peligros 
evaluados en la empresa de acuerdo a la tabla de peligros presentados en la GTC 
45 (Anexo A), aquí se puede evidenciar cuál de éstos, tiene más ocurrencia en la 
compañía y los cargos que afecta respectivamente. Para nuestro caso los peligros 
más relevantes son los de condiciones de seguridad, (Que para este caso son: 
Riesgo mecánico, eléctrico, locativo, accidentes de tránsito y trabajo en alturas) 
que registran 2 en color rojo, 35 en color amarillo y 32 en color verde, por otro lado 
existen 8 biomecánicos de color amarillo y 12 verde, seguido del riesgo químico 
con 6 amarillos y 7 verdes y finalmente 4 amarillos en riesgo físico. 
Teniendo en cuenta que la GTC 45, determina si el riesgo es aceptable o no de 
acuerdo a una gama de colores que son verde (Riesgo aceptable), Amarillo 
(Riesgo no aceptable, o aceptable pero si se toman medidas de intervención) y 
rojo (Riesgo no aceptable, suspender actividad ya que es crítica y está en peligro 
la vida del trabajador), por consiguiente se realizará la priorización con los riesgos 
que están en color amarillo y rojo, ya que son los que presentan mayor 
peligrosidad para la salud y la seguridad de los trabajadores.  
En la tabla 31 se identifican los riesgos a los cuales la empresa debe prestar 
mayor atención, esto de acuerdo a los niveles de riesgo mostrados en la anterior 
tabla. Para este proceso se considera necesario identificar el origen del riesgo, si 
pertenece a una condición insegura (Maquinaria, herramientas, equipos de 
trabajo, instalaciones, que no están en condiciones de ser utilizados para las 
labores diarias de la planta), o por el contrario a un acto inseguro (Fallas, olvidos u 
errores que comete el personal de la planta y que le pueden generar un riesgo o 
un accidente afectando su salud y su seguridad), por  último se determinarán los 
controles necesarios para mitigar el riesgo.  
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Tabla 33. Riesgos prioritarios 
 
Riesgo 
Condición 
 insegura 
Acto 
 inseguro 
Control  
existente 
Puesto 
 de trabajo 
Trabajo en alturas  
Se tiene el curso de 
trabajo en alturas 
pero no los 
implementos 
adecuados para 
realizarlo  
Realizar los trabajos 
sin ningún tipo de 
seguridad 
Curso de trabajo 
en alturas 
certificado 
Mecánico  
Condiciones 
Inseguras   
  
  
  
  
Escaleras con 
superficies 
resbaladizas, y con 
estructuras 
inestables 
No existe  
Tener precaución 
al transitar   
Operarios, jefe de 
producción, 
montacarguista, 
auxiliar de 
laboratorio  
 Herramientas 
desgastadas por el 
uso.  
Usar las 
herramientas y no 
comunicar a la alta 
gerencia 
 No existe  
Mecánico, 
operarios, auxiliar 
de laboratorio  
No existe 
formación 
adecuada en el 
manejo del 
montacargas 
 Conducir de manera 
rápida el 
montacargas por la 
planta  
 No existe 
 Montacarguista, 
asistente de 
producción, 
transportador 
No existe 
señalización dentro 
de la planta (Áreas 
de circulación)  
Transitar por el lado 
del montacargas a 
una distancia muy 
cercana mientras 
está en movimiento 
 No existe  Todos los cargos 
El área de 
almacenamiento de 
aditivos sin 
barandas pueden 
provocar caídas a 
3.5 m de altura  
 Acercarse mucho al 
borde para pesar los 
aditivos 
No existe 
 Auxiliar de 
laboratorio, jefe de 
producción  
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Biomecánicos   
  
  
Manejo de cargas 
repetitivo durante 
la jornada laboral  
 Posturas y giros 
inadecuados 
No existe   
Operario, 
transportador   
Movimiento 
repetitivo, el de las 
teclas al escribir y 
el de presionar los 
botones del mouse  
Escribir durante 
tiempos prolongados 
sin realizar pausas 
activas 
No existe   
Logística e 
inventarios  
Tiempos 
prolongados frente 
al computador 
No usar gafas o 
protector de pantalla 
para el computador, 
y generar fatiga 
visual 
No existe 
Logística e 
inventarios 
Permanecer 
tiempos 
prolongados 
sentado en sillas 
incomodas. 
No hace pausas 
activas para los 
músculos 
No existe 
Logística e 
inventarios 
Químico 
Contacto con 
Cemento Arena y 
Aditivos como 
celulosa, mika 
entre otros 
No usan los EPP’s en 
ocasiones 
EPP’s Operarios 
Físico 
Vibraciones en el 
cuerpo  
No usa cinturón de 
seguridad en el 
montacargas  
No existe  Montacarguista  
 
Fuente: Los autores 2012 
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2.4.4 Conclusiones del levantamiento del panorama de factores de riesgo: Como 
resultado de la evaluación de los riesgos en la compañía, se puede concluir que 
los principales riesgos a los que están expuestos los trabajadores de la empresa 
son los que se priorizaron en la anterior tabla (Tabla 31), como el resultado de la 
elaboración del panorama le brinda una vista más amplia a la compañía de los 
riesgos a los que están expuestos sus trabajadores, los principales son los 
relacionados a condiciones de seguridad como: Escaleras, mal estado de las 
herramientas, manejo inadecuado del montacargas, demarcación de áreas, entre 
otros los cuales pueden ocasionar afectaciones a la salud y seguridad del 
trabajador, además de esto afectando la productividad y economía de la 
compañía. 
 
Otro de los riesgos prioritarios de la empresa es el de trabajo en alturas ya que el 
mecánico debe reparar o lubricar los silos que están a alturas superiores a 1.5 m, 
éste actualmente posee el curso de trabajo en alturas pero no cuenta con el 
equipo necesario para realizarlo, lo cual le sigue generando uno de los riesgo más 
significativos a la compañía. 
 
Los riesgos biomecánicos también están presentes en el panorama los cuales se 
generan en los operarios y cargos administrativos de la planta, por otro lado el 
riesgo químico afecta a todos los empleados en niveles diferentes debido a sus 
tiempos de exposición a ellos, se puede observar que los más afectados son los 
operarios, la auxiliar de laboratorio y el jefe de producción  que son los que a diario 
tiene contacto directo con éstos. Por último el riesgo físico al que está expuesto el 
montacarguista ya que por ende el montacargas emite vibraciones al cuerpo. 
Es muy importante esta priorización ya que permite una toma de decisiones 
oportuna con respecto a cada uno de los riesgos  y permite tomar acciones 
correctivas que mitiguen el impacto en los empleados expuestos a ellos, es por 
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eso que a continuación se mostrarán en la tabla 34 las medidas de intervención 
que deberían ser implementadas por la compañía para mitigar el riesgo al que 
están expuestos los trabajadores durante la realización de su trabajo:  
 
Tabla 34.  Medidas de Intervención  
RIESGO 
MEDIDA DE 
 INTERVENCIÓN 
Trabajo en Alturas Elaboración del protocolo de trabajo en alturas.  
Condiciones Inseguras 
Elaboración de: 
 
 Protocolo de manejo seguro de 
herramientas. 
 Protocolo de uso y manejo de vehículos. 
 Programa de orden y aseo. 
 Protocolo de EPP´s. 
Biomecánicos 
Elaboración  de un protocolo de manipulación 
manual de cargas. 
Químico 
Elaboración de un protocolo de manejo seguro 
de sustancias químicas. 
Físico 
Elaboración de un protocolo de uso y manejo de 
vehículos. 
 
Fuente: Los autores, 2012 
El desarrollo de estas medidas preventivas se mostrará en el numeral 4.4.6 control 
operacional.   
 
 
 132 
 
2.5 REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL  
 
El desarrollo del presente objetivo muestra la forma en que la organización 
desarrollará el sistema de gestión en seguridad y salud ocupacional. Los 
documentos, procedimientos, protocolos y formatos presentados a continuación 
hacen parte de la lista maestra de documentos de la empresa, presentada en el 
Anexo F: Procedimiento para la identificación y acceso a requisitos legales y de S 
Y SO.  
El código de los documentos está conformado así: 
P-MSC-01: P hace referencia al procedimiento, MSC significa Morteros Secos de 
Colombia, finalmente el número indica el orden numérico del documento. 
Los documentos desarrollados se realizaron con base a unas plantillas emitidas 
por la empresa, para mantener la uniformidad de los documentos.  
Al finalizar el desarrollo de los documentos, la empresa emitió un acta donde da el 
visto bueno y autoriza su divulgación. Anexo X  Acta de Reunión Doc. SISO. 
 
2.5.1 Requisitos generales.  
                 (Requisito 4.1 NTC OHSAS 18001) 
 
Morteros Secos de Colombia S.A.S., busca garantizar la gestión en seguridad y 
salud ocupacional, bajo la metodología planteada en la norma NTC - OHSAS 
18001:2007.   
La empresa tiene la firme convicción de que el desarrollo de la norma será 
beneficioso en términos de rentabilidad, seguridad y mejoramiento de la calidad de 
vida de los trabajadores presentes en la planta ubicada en Sibaté, la comunidad y 
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demás interesados a mediano y largo plazo, además del desarrollo integral de la 
organización. 
Durante la ejecución de las actividades se espera aplicar el sistema establecido en 
la organización cumpliendo con los requerimientos de las normas mediante el ciclo 
PHVA,  P (Planear), H (Hacer), V (Verificar) y A (Actuar) que permite garantizar el 
éxito en la gestión, como se detalla a continuación. 
 
2.5.2 Política de S Y SO 
                 (Requisito 4.2 NTC OHSAS 18001) 
 
Morteros Secos de Colombia S.A.S., ha establecido la siguiente política en la cual 
se muestra el compromiso de la organización en la gestión de seguridad  y  salud 
ocupacional.  
La elaboración de la política se realizó bajo la metodología contenida en el Anexo 
B, este documento muestra de forma detallada los intereses de la organización 
con relación al tema y los compromisos que desea adquirir. 
 
POLÍTICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 
MORTEROS SECOS DE COLOMBIA S.A.S. 
 
 
Morteros Secos de Colombia S.A.S., es una empresa dedicada a la producción y 
comercialización de artículos de hormigón, cemento y yeso la cual dentro de una 
visión de mejora continua, ha establecido dentro de sus propósitos  el desarrollo 
de un sistema de gestión de seguridad y salud ocupacional, por lo anterior 
establece los siguientes parámetros a los que brindará los recursos necesarios 
para su cumplimiento y sostenimiento en la compañía.  
 
 134 
 
 Pensando en sus trabajadores, la empresa se compromete a velar por el 
bienestar de ellos y mejorar su calidad de vida laboral, garantizando 
condiciones de trabajo seguro, optimizando así los recursos de la compañía y 
minimizando los  accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. 
 Mantener siempre una  filosofía de responsabilidad social, añadiendo un valor 
agregado a la compañía en el esfuerzo continuo del sistema de gestión de 
seguridad y salud ocupacional.  
 En cuanto a nuestros proveedores siempre garantizar nuestro cumplimiento y 
compromiso en brindar productos realizados con personal de calidad y en 
buenas condiciones de trabajo.  
 Morteros Secos de Colombia S.A.S. se compromete a cumplir con los 
requisitos aplicables en cuanto a seguridad y salud ocupacional.  
La política se desarrolla, comunica y aprueba  a los 18 días del mes de diciembre 
del año 2012. Posteriormente se dará a conocer a los trabajadores y se publicará 
en la página web y/o en lugares visibles para los demás interesados.  
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2.5.3 Planificación 
              (Requisito 4.3 NTC OHSAS 18001) 
2.5.3.1 Identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de 
los controles 
                             (Requisito 4.3.1 NTC OHSAS 18001) 
La identificación de peligros, evaluación y control de los riesgos ocupacionales se 
encuentra en la matriz P-MSC-21 (Anexo C), la cual detalla los riesgos aceptables 
y no aceptables a los cuales se encuentran expuestos los trabajadores vinculados 
a Morteros Secos de Colombia S.A.S., en sus actividades rutinarias y no 
rutinarias; valorados, evaluados y priorizados. El desarrollo de la matriz se puede 
evidenciar en el  numeral 3 del actual documento. 
Este proceso se lleva a cabo de manera permanente y se actualiza cuando se 
identifican nuevos riesgos o aspectos o cuando se implementan nuevos controles 
que a la vez pueden llevar al ajuste en el plan de gestión aquí establecido.  
Lo anterior se realiza aplicando la metodología descrita en el documento P-MSC-
01 (Anexo D) Procedimiento para la identificación y valoración de peligros, riesgos 
y determinación de controles. 
 
2.5.4 Requisitos legales y otros 
(Requisito 4.3.2 NTC OHSAS 18001) 
 
La identificación y el control de los requisitos legales (Nacionales, regionales y 
locales), contractuales y de otras índoles aplicables en Morteros Secos de 
Colombia S.A.S., en materia de seguridad y salud ocupacional se encuentran 
plasmados en la matriz P-MSC-18 (Anexo E). En ella se detalla no solamente el 
requisito sino también las actividades que dan su cumplimiento en la organización.  
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Este proceso se lleva a cabo de manera permanente y se actualiza cuando se 
identifican nuevos requisitos, o cuando se implementan nuevas  aplicaciones que 
a la vez pueden llevar al ajuste en el plan de gestión aquí establecido. 
Para su diligenciamiento se sigue la metodología descrita en el documento P-
MSC-02 (Anexo F). Procedimiento para la identificación, actualización, evaluación 
y seguimiento de los requisitos legales y de otra índole en seguridad, salud 
ocupacional. 
 
2.5.5 Objetivos y programa(s)  
                 (Requisito 4.3.3 NTC OHSAS 18001) 
 
La tabla 35 contiene los objetivos establecidos por la empresa con el fin de cumplir 
con lo especificado en la política, estos están relacionados con los riesgos 
identificados en el panorama y son medidos por los siguientes indicadores: 
  
Tabla 35. Objetivos  
 
OBJETIVO INDICADOR RESPONSABLE META 
Prevenir y controlar los incidentes 
laborales, acorde con los peligros y 
riesgos identificados 
Tasa de incidentes 
(# eventos/ # promedio de 
trabajadores) * 100 
Coordinador  
SISO 
1% anual* 
Prevenir la aparición de 
enfermedades profesionales 
(cáncer pulmonar) 
Índice de prevalencia 
(# de enfermedades 
profesionales calificadas en el 
periodo 
Coordinador  
SISO 
0 
Disminuir el número de 
incapacidades producto de 
accidentes o lesiones por 
condiciones locativas 
Tasa de incapacidades 
(# eventos/ # promedio de 
trabajadores) * 100 
Coordinador  
SISO 
1% anual* 
* La meta se establece teniendo en cuenta el número de incidentes encontrados durante 
las entrevistas a los empleados 
 137 
 
2.5.6 Implementación y operación 
(Requisito 4.4 NTC OHSAS 18001) 
 
2.5.6.1 Recursos, funciones responsabilidad, rendición de cuentas y 
autoridad 
                            (Requisito 4.4.1 NTC OHSAS 18001) 
 
La organización se compromete a disponer de los recursos esenciales para 
implementar, establecer, mantener y mejorar el sistema de gestión en seguridad y 
salud ocupacional de la organización y del proyecto en particular.  
La tabla 36 mostrada a continuación menciona los recursos necesarios para el 
sistema: 
 
Tabla 36. Recursos del sistema  
 
NOMBRE IMAGEN DESCRIPCIÓN VALOR  
Bandas  
Antideslizantes 
 
Safety Walk 510 
Conformable 
(Categoría - Tiras 
antideslizantes 3M) 
 
Figura 14. Banda antideslizante 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Esto es necesario dado 
el número de incidentes 
ocurridos en las 
escaleras fijas de la 
planta  
$277.208 
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LAVAOJOS   
MURAL 
 
AC – 128PAI 
 
Figura 15. Lavaojos mural 
 
Fuente: http://www.acuaval.com/paginas/in 
stitucional/emergencia_acuaval.html. Fecha 
de consulta: 3 de febrero de 2012. 
 
Durante las entrevistas a 
los trabajadores, la 
mayoría reporto caída 
de polvo en los ojos, lo 
que ocasionaba 
molestias o en el peor de 
los casos asistencia 
medica  
$ 870.000 
EQUIPO TRABAJO EN 
ALTURAS 
 
Figura 16. Equipo trabajo en alturas 
 
 
Fuente: http://solutions.3m.com.co. Fecha 
de consulta: 3 de febrero de 2012. 
MSC no cuenta con el 
equipo apropiado de 
trabajo en alturas, posee 
una serie de elementos 
que no proporcionan 
una adecuada seguridad.  
$ 624.544 
Fuente: www.Colguantes com. Fecha de 
consulta: 3 de febrero de 2013. 
ESCALERAS 
 
Figura 17. Escalera 
 
Fuente: 
http://www.escalerasdecolombia.com/ALU 
MINIO.htm. Fecha de consulta: 3 de febrero 
de 2012. 
Entre las actividades del 
mecánico, requiere del 
uso de escaleras, 
cuentan con unas de 
madera que no tiene las 
medidas de seguridad 
adecuadas y pueden 
ocasionar accidentes.  
$ 170.000  
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DEMARCACIÓN  
ZONAS  
Figura 18. Demarcación de zonas 
 
 
Fuente: http://www.altagamaremodelacion 
es.com/servicios-senalizacion.html. Fecha de 
consulta: 3 de febrero de 2012. 
Es necesario demarcar 
las zonas de trabajo y 
circulación según lo 
establecido legalmente. 
$ 500.000 
EQUIPO DE 
SOLDADURA 
 
Figura 19. Equipo de soldadura 
 
 
Fuente: http://solutions.3m.com.co. Fecha 
de consulta: 3 de febrero de 2012. 
El mecánico entre sus 
responsabilidades realiza 
actividades de soldadura 
pero no cuenta con los 
elementos de protección 
personal adecuados. 
$ 427.950  
 
Fuente. Listado.mercadolibre.co 
m.co/soldador_DisplayType_G. Fecha de 
consulta: 3 de febrero de 2012. 
ARMARIO PORTA 
HERRAMIENTAS 
Figura 20. Armario porta 
herramientas 
 
 
Fuente: http://articulo.mercadolibre.com.co 
/MCO-403525877-gaveteros-organizadores-
tableros-para-herramienta-_JM. Fecha de 
consulta: 3 de febrero de 2012. 
Las herramientas se 
guardan en una caja de 
herramientas, el 
inadecuado 
almacenamiento 
disminuye la vida útil de 
las mismas.  
$ 768.000 
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FORMACIONES DE 
CARÁCTER 
ESPECÍFICO 
Figura 21. Formación de carácter 
específico 
 
 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
De acuerdo al plan de 
formación anual, se 
deben presupuestar las 
capacitaciones 
necesarias para el 
personal. 
 Manejo seguro de 
Montacargas  
 $ 638.000  (CCS) 
 Trabajo en Alturas  
 $324.800 (Protección integral 
outsourcing S.A.S) 
 Primeros Auxilios 
 $ 895.000  
(Unidad Administrativa especial del 
cuerpo oficial de Bomberos Bogotá) 
 Contra Incendios 
$ 447.500 
 Evacuación  
 $ 447.500 
BOTIQUÍN 
 
Figura 22. Botiquín  
 
 
Fuente: http://www.emergencias.com.co/ 
productos/botiquines. Fecha de consulta: 3 
de febrero de 2013 
Es necesario tener un 
botiquín en la planta que 
cuente con los 
elementos apropiados 
en caso de ser necesario.  
$ 120.000 
CAMILLA 
 
Figura 23. Camilla 
 
 
 
Fuente: http://aquinegocio.co/p24309- 
camillas-emergencias-botiquines.html. 
Fecha de consulta: 20 de febrero de 
2013 
Es necesaria para 
atender emergencias 
$ 130.000 
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EXTINTORES 
 
Figura 24. Extintores  
 
 
 
Fuente: http://www.expower.es/extintores-
polvo-quimico.htm. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
 
Se requiere contar con 4 
extintores distribuidos 
por toda la planta. 
$ 300.000 
Fuente: http://camsecuritylatin.com/pdf/ 
industrial/RECARGA%20Y%20VENTA%20E 
XTINTORES.pdf. Fecha de consulta: 20 de 
febrero de 2013 
ESTUDIO  
HIGIÉNICO 
 
SISTEMA DE 
VENTILACIÓN 
(De acuerdo a 
estudio higiénico) 
Figura 25. Estudio higiénico  
 
 
Fuente: Morteros Secos de Colombia S.A.S 
Dada la cantidad de 
material particulado 
emitido en el proceso 
productivo, se requiere 
un estudio higiénico 
para determinar qué 
tipo de ventilación 
sanitaria se requiere en 
la zona de producción. 
$ 3´806.250 
Fuente: http://www.consejocol 
ombianodeseguridad.org.co/. Fecha de 
consulta:9 de febrero de 2013 
SEÑALIZACIÓN 
Señalización 
BOTIQUIN 
(Categoría - 
Evacuación/Condición 
de seguridad) 
 
Figura 26. Señalización botiquín 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Se requiere la compra y 
ubicación de esta señal 
con el fin de informar la 
existencia del botiquín.  
$ 15.000 
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Señalización 
PUNTO DE 
ENCUENTRO 
(Categoría - 
Evacuación/Condición 
de seguridad) 
 
Figura 27. Punto de encuentro 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Es importante la 
ubicación de esta señal 
ya que sirve como 
herramienta para el plan 
de emergencia.  
$ 15.000 
 
Señalización 
ESCALERAS 
(Categoría - 
Información) 
 
Figura 28. Señalización escaleras 
 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Esta señal es importante 
pues informa la 
ubicación de las 
escaleras y es una 
herramienta importante 
para el plan de 
evacuación.  
$ 15.000 
Señalización 
PRECAUCIÓN 
ELECTRICA 
(Categoría - 
Precaución) 
 
Figura 29. Señalización riesgo 
eléctrico  
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Es de vital importancia 
indicar la presencia de 
riesgo eléctrico para de 
esta manera disminuir el 
riesgo. 
$ 15.000 
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Señalización 
PRECAUCIÓN PASO 
DE MONTACARGAS 
MANTENGA 
DESPEJADO 
(Categoría - 
Precaución) 
 
 
Figura 30. Señalización 
montacargas 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
La señal debe indicar a 
las personas el constante 
paso del montacargas, 
para así evitar posibles 
accidentes. 
$ 15.000 
 
Señalización 
PRECAUCIÓN / 
REVISE LAS HOJAS DE 
SEGURIDAD DE LOS 
PRODUCTOS 
QUÍMICOS ANTES DE 
USAR 
(Categoría - 
Precaución) 
 
Figura 31. Señalización hojas de 
seguridad 
 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Dada la constante 
manipulación de 
químicos (Aditivos), es 
importante que los 
operarios recuerden el 
uso de las hojas de 
seguridad para tener 
claridad sobre el químico 
que manipulan. 
$ 15.000 
Señalización 
CUIDADO / DETENGA 
LA MÁQUINA PARA 
ENGRASARLA 
LIMPIARLA O 
REPARARLA 
(Categoría - 
Precaución) 
Figura 32. Señalización cuidado  
 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Esta es una señal de 
precaución necesario 
para ubicar cerca a las 
maquinas, debido a que 
diariamente requieren 
lubricación.  
$ 15.000 
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Señalización 
PROHIBIDO FUMAR 
(Categoría - 
Peligro/Prohibición) 
 
Figura 33. Señalización prohibido 
fumar 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Esta señal les informa a 
todas las personas que 
esta prohibido fumar 
dentro de la planta. 
$ 15.000 
Señalización 
BAÑOS 
(Categoría - 
Información) 
 
Figura 34. Señalización baños 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Es importante informar 
la ubicación de los 
baños, tanto como para 
los operarios como para 
las personas externas. 
$ 15.000 
Señalización 
VESTIERES 
(Categoría - 
Información) 
Figura 35. Señalización vestieres 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Es importante informar 
la ubicación de los 
vistieres.  
$ 15.000 
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Señalización 
USE RESPIRADOR 
(Categoría - 
Obligación/Acción de 
mando) 
 
Figura 36. Señalización uso de 
respirador 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Esta es una señal que 
por sus colores obliga a 
los operarios el uso de 
respiradores. 
$ 15.000 
Señalización 
USE TAPABOCAS 
(Categoría - 
Obligación/Acción de 
mando) 
 
Figura 37. Señalización uso de 
tapabocas 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Esta es una señal que 
por sus colores obliga a 
los operarios el uso de 
tapabocas. 
$ 15.000 
Señalización 
USE PROTECCIÓN 
AUDITIVA 
(Categoría - 
Obligación/Acción de 
mando) 
 
Figura 38. Señalización uso de 
protección auditiva 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Esta es una señal que 
por sus colores obliga a 
los operarios a usar  tapa 
oídas en zonas 
específicas.  
$ 15.000 
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Señalización 
USE CASCO 
(Categoría - 
Obligación/Acción de 
mando) 
 
Figura 39. Señalización uso de casco 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Esta es una señal que 
por sus colores obliga a 
los operarios a usar 
casco en zonas 
específicas. 
$ 15.000 
Señalización 
USE GUANTES 
(Categoría - 
Obligación/Acción de 
mando) 
 
Figura 40. Señalización uso de 
guantes 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Esta es una señal que 
por sus colores obliga a 
los operarios a usar 
guantes cuando se 
requiera la manipulación 
de materia prima. 
$ 15.000 
Consejo colombiano  
de seguridad 
 
Señalización 
USO OBLIGATORIO 
DE ELEMENTOS DE 
PROTECCIÓN 
PERSONAL 
(Categoría - 
Obligación/Acción de 
mando 
Figura 41. Señalización uso de EPP´s 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Esta es una señal que 
por sus colores obliga a 
los operarios el uso de 
EPP´s. 
$ 15.000 
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Señalización 
EXTINTOR / 
INSTRUCCIONES DE 
MANEJO 
(Categoría - 
Protección contra 
incendios) 
 
Figura 42. Señalización uso de 
extintores 
 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Esta señal indica la 
forma adecuada para 
manipular el extintor en 
caso de emergencia. 
$ 15.000 
Señalización 
EXTINTOR 
(Categoría - 
Protección contra 
incendios) 
Figura 43. Señalización extintores 
 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Se requiere la compra de 
esta señal con el fin de 
informar la existencia y 
ubicación del extintor. 
$ 15.000 
Afiches 
HERRAMIENTAS 
(Categoría - 
herramientas, 
máquinas y equipos) 
 
Figura 44. Afiche herramientas 
 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Estos afiches servirán 
para que los operarios 
tomen conciencia sobre 
sus responsabilidades 
con relación a las 
herramientas utilizadas. 
$ 9.600 
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Afiches 
PROTEJA SUS 
PULMONES 
(Categoría - 
protección personal) 
 
Figura 45. Afiche pulmones 
 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Estos afiches servirán 
para que los operarios 
tomen conciencia sobre 
sus responsabilidades 
con relación a su salud. 
$ 9.600 
Afiches 
REPORTE TODO 
ACCIDENTE 
(Categoría - 
prevención de 
accidentes) 
 
Figura 46. Afiche reporte de 
accidentes 
 
 
Fuente: http://www.consejocolombianodes 
eguridad.org.co/. Fecha de consulta: 3 de 
febrero de 2013 
Estos afiches servirán 
para que los operarios 
tomen conciencia sobre 
sus responsabilidades 
hacia el sistema. 
$ 9.600 
DOCUMENTOS DEL 
SISTEMA  
 
Figura 47. Documentación del 
sistema 
 
 
Fuente: http://fuentesdeciencia.wordpress 
.com/noticias-cientificas/. Fecha de consulta: 
3 de febrero de 2013. 
El desarrollo del sistema 
de gestión requiere de 
una serie de 
documentos que 
verifiquen la 
conformidad de los 
requisitos.  
 $ 2.000.000 
Fuente: CCS: Consejo Colombiano de Seguridad  / 3M: http://solutions.3m.com.co. Fecha de 
consulta: 8 de enero de 2013 
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Las imágenes fueron extraídas de la página del Consejo Colombiano de 
Seguridad y de 3M Colombia. 
Las funciones y responsabilidades del personal que administra, desempeña y 
verifica actividades que puedan afectar la gestión en seguridad y salud 
ocupacional en los trabajadores, instalaciones y procesos de Morteros Secos de 
Colombia S.A.S., se encuentran definidas en la tabla 37 encontrada a 
continuación: 
Tabla 37. Funciones y responsabilidades  
 
NIVEL FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
 Alta dirección  
  
Realizar cada año la auditoría al desarrollo del programa de seguridad 
industrial y salud ocupacional.  
Llevar a cabo reuniones generales de nivel gerencial que incluyan temas de 
seguridad, salud ocupacional y otros requisitos que haya adquirido la 
organización, cada dos meses.   
Revisión trimestral del sistema de gestión.  
Asignar el coordinador de seguridad y salud ocupacional, al iniciar el sistema 
de gestión S&SO.  
Aprobación anual del presupuesto asignado al sistema. 
Asignación de responsabilidades relacionadas al sistema. 
Revisión de las auditorías internas. 
 Administrativo 
  
Reunión de seguridad y salud ocupacional con la gerencia y representantes 
de los trabajadores.  
Participar en los comités de investigación y vigilancia epidemiológica, 
cuando se requiera.  
Participar en los programas de inducción, capacitación y entrenamiento.  
Identificar y reportar actos y condiciones inseguras, permanentemente.  
Verificar el uso adecuado y permanente de los elementos de protección 
personal en el área de producción permanentemente.  
Supervisar mensualmente el funcionamiento del comité paritario.   
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Operativo 
Tener conocimiento sobre el sistema. 
Participar activamente en las jornadas de capacitación, inducción y 
entrenamiento. 
Reportar actos y condiciones inseguras. 
Usar adecuadamente los EPP´s. 
Cumplir con las normas, procedimientos y protocolos. 
Elegir libremente los representantes del comité paritario. 
Conservar el orden y aseo del sitio de trabajo, maquinaria y elementos de 
trabajo, diariamente.  
Coordinador SISO 
Responsabilizarse de la implementación del sistema. 
Controlar el desarrollo de los programas. 
Acatar normas y disposiciones legales de SISO. 
Participar en inspecciones e investigaciones que realicen las autoridades 
competentes. 
Realizar inspecciones planeadas, para identificar riesgos. 
Rendir cuentas al representante de la dirección con relación al sistema de 
gestión. 
Participar activamente en las jornadas de capacitación, inducción y 
entrenamiento. 
Documentar el sistema. 
Entregar EPP´s. 
Analizar y definir tendencias de reporte de actos y condiciones inseguras.  
Generar y divulgar estadísticas relacionadas a SISO (Accidentalidad, 
ausentismo) 
 
Fuente: Los autores 2013 
 
El coordinador de seguridad y salud ocupacional hace rendición de cuentas al 
representante de la dirección de las siguientes actividades: Reporte de ausentismo 
y accidentalidad, análisis de objetivos y programas en seguridad y salud 
ocupacional, cumplimiento de cronograma de actividades, acciones correctivas y 
preventivas, acciones de mejora, cumplimiento de requisitos legales y de otra 
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índole entre otras. El representante de la dirección a su vez, rinde cuentas ante la 
dirección general de la empresa de estos aspectos. 
 
2.5.7 Competencia, formación y toma de conciencia 
                 (Requisito 4.4.2 NTC OHSAS 18001) 
La organización busca el desarrollo de la cultura del autocuidado y la prevención 
de riesgos, a través de capacitaciones, asegurando la participación del personal 
para la mejora de la calidad de vida de los trabajadores, teniendo en cuenta las 
necesidades derivadas de la continua identificación de peligros, valoración de 
riesgos y determinación de controles. 
Se inicia desde la misma inducción al ingreso del personal, dando una mirada 
general al proceso y se perfecciona a través de capacitaciones y entrenamientos 
específicos en aquellos peligros y riesgos identificados y la legislación que le 
concierne en el tema. Lo anterior se encuentra definido en el procedimiento de 
capacitación P-MSC-03 (Anexo G).  
En el manual de perfiles ocupacionales, se encuentran definidas las competencias 
que debe tener el personal. 
 
2.5.8 Comunicación participación y consulta  
 
2.5.8.1 Comunicación 
                (Requisito 4.4.3.1 NTC OHSAS 18001) 
 
La organización cuenta con mecanismos de comunicación descritos en el 
procedimiento P-MSC-04 (Anexo H), tanto a nivel interno (Entre los diferentes 
niveles) como externo (Partes interesadas externas). 
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2.5.8.2 Participación y consulta 
               (Requisito 4.4.3.2 NTC OHSAS 18001) 
 
La organización cuenta con el COPASO que tiene dentro de sus funciones 
canalizar las consultas e inquietudes de los trabajadores en materia de salud 
ocupacional, además se tiene el correo electrónico del COPASO el cual facilita la 
participación del personal en temas relacionados con la seguridad y la salud 
ocupacional. 
Adicionalmente el coordinador de seguridad y salud ocupacional consulta al 
personal sobre las actividades que se van a realizar y determina en conjunto los 
peligros y aspectos que finalmente van a alimentar la matriz de riesgos. Esto está 
contenido en el procedimiento P-MSC-04 (Anexo H). Procedimiento de 
comunicación, participación y consulta.  
 
2.5.9 Documentación 
                    (Requisito 4.4.4  NTC OHSAS 18001) 
Morteros Secos de Colombia S.A.S., tiene establecida toda la documentación del 
sistema de gestión en seguridad y salud ocupacional entre la que se cuenta con la 
política, la descripción del alcance del sistema y los procedimientos documentados 
necesarios para aplicar adecuadamente el sistema.  
 
2.5.10 Control de documentos 
                    (Requisito 4.4.5  NTC OHSAS 18001) 
Morteros Secos de Colombia S.A.S., asegura que los documentos del sistema de 
gestión en seguridad y salud ocupacional se encuentran debidamente revisados, 
aprobados y actualizados mediante la aplicación del procedimiento P-MSC-06 
(Anexo I). Gestión de la documentación y control de registros del sistema de 
gestión en seguridad y salud ocupacional. 
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2.5.11 Control Operacional 
(Requisito 4.4.6  NTC OHSAS 18001) 
  
En la matriz de peligros y aspectos se identifican las actividades que requieren 
control y se establece cómo se va a realizar dicho control. Morteros Secos de 
Colombia S.A.S., asegura el control de las operaciones asociadas con los riesgos 
identificados estableciendo criterios de operación documentados, los cuales 
poseen una medición de la gestión “indicadores” que permiten observar el avance 
en el cumplimiento de lo establecido en cada protocolo. 
 
A continuación se mencionarán los protocolos elaborados. 
 
 P-MSC-12 Protocolo manejo de herramientas manuales (Anexo J) 
 P-MSC-13 Protocolo manejo seguro de sustancias químicas (Anexo K) 
 P-MSC-14 Protocolo elementos de protección personal (Anexo L) 
 P-MSC-15 Protocolo manejo de cargas (Anexo M) 
 P-MSC-16 Protocolo manejo de vehículos (Anexo N) 
 P-MSC-17 Protocolo trabajo en alturas (Anexo O) 
 P-MSC-19 Programa de orden y limpieza (Anexo P) 
 
Dada la preocupación por la observación de resultados se estableció la realización 
de gráficas de control, esto con el fin de identificar, evaluar y hacer seguimiento de 
unos procesos respecto a lo que se ha estandarizado, que para nuestro caso son 
los protocolos los cuales representan el estándar del proceso. 
El objetivo de la realización de las cartas de control es observar la desviación en la 
realidad, del comportamiento del proceso con respecto al estándar (Protocolo), 
para que luego de la implementación o capacitación se vuelvan a realizar 
mediciones que permitan visibilizar que tanto el proceso ha comenzado a 
controlarse, el ideal es que a futuro  esa desviación tienda a estabilizarse.  
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La escogencia de este método es debido a que en seguridad y salud ocupacional 
se busca conformidad, es decir que el comportamiento sea de acuerdo al 
procedimiento, y esta es una buena forma de demostrarlo. 
 P-MSC-20 Control Operacional EPP´s (Atributos)  (Anexo Q) 
 P-MSC-23 Control Operacional herramientas (Atributos) (Anexo R) 
 
El Anexo X contiene un acta de reunión donde se establecieron las observaciones 
emitidas por la empresa con relación a los documentos requeridos para el sistema 
de gestión en seguridad y salud ocupacional.  
Igualmente se anexa una carta donde se emite el visto bueno por parte de la 
empresa, con relación a los documentos presentados para el sistema de gestión 
SISO.  
 
2.5.12 Preparación y respuesta ante emergencias 
(Requisito 4.4.7  NTC OHSAS 18001) 
 
Morteros Secos de Colombia S.A.S., asegura la preparación ante situaciones de 
emergencias que se puedan presentar de acuerdo con el procedimiento para la 
preparación y respuesta ante emergencias P-MSC-11 (Anexo S) 
Periódicamente se realizan simulacros con el fin de verificar la efectividad del plan 
de emergencias. 
 
2.5.13 Verificación 
(Requisito 4.5  NTC OHSAS 18001) 
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2.5.13.1 Medición y seguimiento del desempeño 
            (Requisito 4.5.1  NTC OHSAS 18001) 
 
Se usa para verificar la conformidad con las actividades del sistema de gestión en 
seguridad y salud ocupacional de la organización, mediante el procedimiento        
P-MSC-07 (Anexo T).  
 
2.5.13.2 Evaluación del cumplimiento legal y otros 
        (Requisito 4.5.2 NTC OHSAS 18001) 
 
La evaluación de los requisitos legales y de otra índole se realiza según lo descrito 
en el procedimiento de Identificación, actualización, evaluación y seguimiento de 
los requisitos legales y de otra índole en seguridad, salud ocupacional y medio 
ambiente P-MSC-02 (Anexo F). 
 
2.5.13.3 Investigación de incidentes. No conformidades y acciones correctivas 
y preventivas 
                            (Requisito 4.5.3 NTC OHSAS 18001) 
 
Morteros Secos de Colombia S.A.S., asegura el cumplimiento de este requisito a 
través de la implementación de las directrices consignadas en los siguientes 
documentos: 
- P-MSC-08  Reporte e investigación de incidentes (Anexo U) 
- P-MSC-09 Control de no conformidades, acciones correctivas y 
preventivas. (Anexo V) 
 
2.5.13.4 Control de registros 
                             (Requisito 4.5.4 NTC OHSAS 18001) 
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Morteros Secos de Colombia S.A.S., garantiza el cumplimiento de este requisito 
con la aplicación del procedimiento P-MSC-06 (Anexo I) Gestión de la 
documentación y control de registros del sistema de gestión. 
 
2.5.13.5 Auditoría Interna 
                           (Requisito 4.5.5 NTC OHSAS 18001) 
 
Morteros Secos de Colombia S.A.S., asegura el cumplimiento de este requisito a 
través de la implementación del documento P-MSC-10 (Anexo W) Auditorías y con 
la ejecución del programa anual de auditorías internas en las fechas previstas para 
ello. 
2.5.14 Revisión por la dirección 
                 (Requisito 4.6  NTC OHSAS 18001) 
 
El encargado del sistema en compañía del supervisor de producción, realiza 
control y seguimiento permanente de los protocolos establecido.  
Luego de finalizar el primer trimestre del año, la dirección del sistema de gestión 
de seguridad y salud ocupacional somete a revisión por la dirección de la empresa 
el cumplimiento del sistema de gestión en el año anterior y propone las medidas 
necesarias para mantener su funcionamiento efectivo. 
Esta revisión se hace a través del análisis de los resultados de las auditorías 
internas, los indicadores establecidos para los objetivos; el análisis de 
accidentalidad y ausentismo; el seguimiento a los programas y al cumplimiento de 
los requisitos legales; los resultados de la implantación de las acciones correctivas 
y preventivas; análisis de quejas y reclamos, etc. Esta revisión queda registrada 
en actas del comité. 
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2.6 EVALUACIÓN FINANCIERA 
El desarrollo de la NTC OHSAS 18001 en Morteros Secos de Colombia requiere 
evaluar una serie de componentes con el fin de cuantificar los recursos necesarios 
y de esta manera identificar la inversión inicial necesaria. 
El anexo Y contiene el desarrollo de la metodología utilizada para la evaluación 
financiera de este proyecta,  la cual contempla: 
 Horizonte de tiempo de 2 años 
 Costos de desarrollo y mantenimiento del sistema de gestión de seguridad 
y salud ocupacional.  
 Valor actual de los ingresos totales netos 
 Flujo de caja para el sistema de gestión de seguridad industrial y salud 
ocupacional.  
 
2.7 PLAN DE IMPLEMENTACIÓN 
Para la realización de una futura implementación del sistema de gestión de 
seguridad industrial y salud ocupacional en Morteros Secos de Colombia S.A.S., 
es necesaria la programación de una serie de actividades que den cumplimiento a 
la NTC OHSAS 18001:2007.  
Este cronograma de actividades presente en el anexo Z contiene:  
 Actividad 
 Responsable 
 Resultado que se espera de la realización de dicha actividad 
 Tiempo de intervención (Según priorización del riesgo) 
 Recursos necesarios  
 Presupuesto requerido para cada una de estas actividades.  
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CONCLUSIONES 
 
 Una de las etapas fundamentales en el proyecto y que determinó un valor 
agregado fue el desarrollo de las gráficas de control o control operacional, es 
aquí donde la junta y dueños de la empresa Morteros Secos de Colombia 
logran ver por medio de éstas como algunos de sus procesos se encontraban 
fuera de control en cuanto al uso adecuado de EPP’s y el uso de herramientas, 
es aquí donde se logró evidenciar que el control operacional es útil para 
demostrar ante los empresarios las ventajas que trae consigo llevar dichas 
tomas y controles de datos para verificar a lo largo del tiempo los cambios 
obtenidos después de la implementación del sistema de gestión y obtener una 
mejora continua, esto pudo demostrar ante la incredibilidad de algunos de ellos 
que este sistema no sólo se basa en documentación sino también en controles 
de ingeniería para lograr mejorar la calidad de vida de los trabajadores en su 
ambiente laboral y por ende el cumplimiento con el sistema de gestión, 
generando información importante para la toma de decisiones. 
 
 Para la realización del plan de emergencias, se tuvo en cuenta la realización 
de una serie de formatos emitidos por la DPAE (Dirección de prevención y 
atención de emergencias), que llevaron a una serie de reflexiones con relación 
al comportamiento de las empresas frente a la geo - referenciación, ya que  
éstas no tienen en cuenta las diferentes amenazas presentes antes de ubicar 
sus fábricas y  esto es guiado más por la intuición.  
 
 Durante la realización de  la matriz de riesgos de la empresa Morteros Secos, 
se evidencio una problemática real de las compañías, el desentendimiento que 
se tiene por parte de las ARP en el acompañamiento a sus afiliados para 
brindar apoyo en la prevención y protección de riesgos a los trabajadores, ya 
que por motivos tanto económicos, legales y de trámites, es muy difícil contar 
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con el acompañamiento de estas durante el desarrollo y la gestión de matrices 
de riesgos. 
  
En un país donde los niveles de accidentalidad son tan altos en este sector, y 
el nivel de enfermedades va incrementando día a día, es importante 
reconsiderar la labor de dichas entidades, para generar una mejora continua en 
éstos procesos, y ser un país más competitivo y responsable socialmente con 
la clase obrera. 
 
 Ya que por motivos económicos, durante el desarrollo del proyecto no se 
contaría con presupuesto de la compañía, se sugirió a ésta por medio de un  
estudio cualitativo, la realización de mediciones higiénicas dada la exposición a  
material particulado; sin embargo y llevándolo más a la realidad, durante la 
investigación y consulta para esta medición se encontró con que es un estudio 
que muy pocas empresas están dispuestas a pagar por su alto costo y por los 
pocos higienistas que lo desarrollan, esto lleva a que solo empresas de gran 
capacidad económica logren tener dichas mediciones y por supuesto obtengan 
una ventaja comparativa ante las demás empresas del sector. 
 
 Como punto de partida, fue necesaria la consulta acerca de las empresas 
presentes en el sector, no sólo su presencia sino también su gestión frente la 
seguridad y salud ocupacional desarrollada, la cual desafortunadamente es 
baja, pero el índice de accidentalidad, enfermedades es creciente año tras año 
según las cifras técnicas emitidas por Fasecolda. 
 
  La legislación colombiana cuenta con un amplio número de normas 
relacionadas al tema de seguridad y salud ocupacional que en cierto punto se 
convierten en algo difícil de cumplir para empresas como ésta, como se puede 
observar en la matriz legal en número de artículos es extenso, y demostrar la 
utilidad de su cumplimiento para los empresarios se vuelve algo incierto. 
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 A pesar de contar con un amplio número de normas que indican la forma en 
que las empresas colombianas deben como mínimo gestionar los aspectos en 
seguridad y salud ocupacional, para el desarrollo del primer objetivo, 
diagnóstico, se tuvo que acudir a la legislación española ya que ésta cuenta 
con excelentes herramientas que permiten identificar y analizar la situación de 
la empresa, lo que permite actuar sobre éstos hallazgos de una forma más 
asertiva, pues se parte de lo que realmente tiene y está haciendo la empresa.  
 
Desafortunadamente no se cuenta con herramientas que permitan analizar  
éstos aspectos y faciliten la puesta en marcha de acciones encaminadas a 
lograr un mayor compromiso con relación al tema. 
 
 Se evidenció el interés e involucramiento por parte de los directivos y personal 
de la empresa durante la ejecución del todo el proyecto, pues la asesoría, el 
acompañamiento, la disposición y la información siempre fue óptima, lo que 
facilitó en gran medida el desarrollo el mismo.   
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RECOMENDACIONES 
 
 Como parte fundamental para la adecuada gestión del sistema, es 
importante reforzar los canales de comunicación, que permitan recibir las 
recomendaciones, sugerencias y exigencias para lograr el bienestar del 
personal de la empresa conforme a lo establecido. Por otro lado ayudará a 
crear conciencia de las dificultades presentes actualmente como lo son el 
uso de elementos de protección personal, el reporte de incidentes y 
accidentes, lo que permitirá una disminución significativa del riesgo.  
 
 Se recomienda la implementación de los documentos del Sistema de 
Gestión, ya que éstos permitirán tener un mayor control por parte de la 
empresa, todo encaminado al el bienestar de los trabajadores. Es 
aconsejable realizar las actualizaciones pertinentes según lo establecido en 
la norma. 
 
 Es necesario la realización de un plan de capacitación acorde a los riesgos 
presentes en cada cargo, esto proporcionará un mayor control del riesgo 
pues los trabajadores contarán con los conocimientos necesarios para 
realizar de una manera segura su trabajo.  
 
 Se recomienda a la alta dirección dotar a los trabajadores de los recursos 
necesarios para efectuar de una manera segura su trabajo, es aconsejable 
cambiarlos periódicamente para de ésta manera evitar posibles accidentes. 
 
 Es importante tener en cuenta el compromiso de la alta dirección, 
administrativos y operarios  durante todo el proceso de implementación del 
sistema de gestión, ya que es allí donde radica el éxito del mismo, siempre 
siguiendo los lineamientos y parámetros establecidos en la política de 
seguridad y salud ocupacional, el cual no se trata de comunicarla si no de 
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hacerla cumplir y es allí donde viene la intervención y seguimiento de la alta 
gerencia para que el sistema siempre funcione y traiga consigo la mejora 
continua de la empresa. 
 
 Como ya se mencionó anteriormente se recomienda a la empresa Morteros 
Secos, la realización del estudio higiénico de material particulado el cual le 
va a permitir tener un mayor conocimiento acerca de la partícula inhalada 
por sus trabajadores y de ésta manera saber si se está por encima o por 
debajo del TLV, establecido por la legislación colombiana dependiendo el 
material utilizado en la producción y con esto llegar a tomar las decisiones y 
medidas necesarias tanto preventivas como correctivas siempre 
encaminadas al trabajo seguro y ambiente sano de los trabajadores de la 
empresa. 
 
 Se recomienda a la empresa el desarrollo de las auditorías del sistema de 
gestión y por ende la formación de uno o más de sus empleados como 
auditores internos, para que se lleven a cabo las auditorías pertinentes 
establecidas en los protocolos y como tal las que establece la norma, de 
ésta manera se evaluará el cumplimiento de cada uno de los documentos y 
así mismo el del sistema en general.    
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ANEXOS 
 
ANEXO A 
ESTUDIO DE TIEMPOS 
 
Este estudio de tiempos se realizo con el fin de soportar la información requerida 
en el panorama de riesgos con relación al nivel de exposición y al nivel de 
deficiencia, ya que la norma GTC 45/2010 proporciona criterios subjetivos para 
asignar estos valores.  
Para determinar el nivel de exposición fue necesario identificar y medir el tiempo 
de cada una de las actividades de los operarios, para luego asociar los riesgos 
presentes en cada una de ellas, con relación al nivel de deficiencia se usara el 
formato para el informe de inspecciones planeadas dado en la NTC 4114. 
La actividad se realizo la semana del 1 al 5 de octubre de  2012 en la planta de 
Morteros Secos de Colombia para el  turno de la mañana que abarca el horario de 
6:00 a.m. a 2:00 p.m. Para ello fue necesario el uso de un formato que se diseño 
de acuerdo a los requerimientos del ejercicio, cronómetros y  una cámara con la 
cual se registraron fotos y videos como soporte del mismo. 
Se considera suficiente el tiempo del estudio ya que el proceso realizado en la 
planta es continuo, lo que indica una variabilidad mínima en las actividades 
realizadas por los operarios.   
Luego del formato de estudio de tiempos por cargo se mostrara una aclaración 
con relación a los riesgos asociados más significativos por puesto de trabajo, esto 
de acuerdo a lo observado y a la información obtenida en el estudio. 
A continuación se explicaran los criterios tenidos en cuenta para asignar los 
valores que permitan encontrar una relación con los datos obtenidos en el estudio 
y los sugeridos en la GTC 45/2010. 
Con relación al nivel de exposición la GTC 45 establece los siguientes criterios: 
 
 
 
 
 
    Tabla 1. Determinación del nivel de exposición 
Nivel de exposición  Valor de NE Significado 
Continua (EC) 4 
La situación de exposición se presenta sin 
interrupción o varias veces con tiempo prolongado 
durante la jornada laboral. 
Frecuente (EF)  3 
La situación de exposición se presenta varias veces 
durante la jornada laboral por tiempos cortos. 
Ocasional (EO) 2 
La situación de exposición se presenta alguna vez 
durante la jornada laboral y por un periodo de 
tiempo corto. 
Esporádica (EE)  1 
La situación de exposición se presenta de manera 
eventual. 
     
      Fuente: GTC 45:2010 
El estudio realizado arrojo una serie de información con relación al tiempo en el 
que el operario se encuentra expuesto a los riesgos en su lugar de trabajo, en la 
tabla mostrada a continuación se encuentra el criterio establecido para comparar 
estos tiempos con los valores de NE sugeridos en la guía.  
La tabla mostrada a continuación muestra la relación establecida entre el tiempo 
de exposición según el estudio realizado y  el valor sugerido por la norma.  
 
Tabla 2. Relación tiempo de exposición según estudio y valor NE según GTC 45  
Tiempo de exposición 
según estudio (min) 
Valor NE según GTC 
45  
 480 4 
 360 3 
 240 2 
 120 1 
 
Fuente: GTC 45:2010 
Para determinar el tiempo en minutos colocados en la tabla anterior se dividió 480 
minutos  que es la jornada laborar entre 4 que son los criterios de la norma, 
finalmente se realizó una sumatoria donde se acumulaban los cuatro tiempos.  
Con relación al nivel de deficiencia la GTC 45 establece los siguientes criterios: 
 
Tabla 3. Determinación del nivel de deficiencia 
Nivel de 
deficiencia 
Valor de ND Significado 
Muy alto 
(MA) 10 
10 
Se ha(n) detectado peligro(s) que determina(n) como posible la 
generación de incidentes o consecuencias muy significativas, o la 
eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes respecto al 
riesgo es nula o no existe, o ambos. 
Alto (A) 6 6 
Se ha(n) detectado algún(os) peligro(s) que pueden dar lugar a 
consecuencias significativa(s), o la eficacia del conjunto de medidas 
preventivas existentes es baja, o ambos. 
Medio (M) 2 2 
Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias 
poco significativas o de menor importancia, o la eficacia del 
conjunto de medidas preventivas  existentes es moderada, o 
ambos. 
Bajo (B) 
No se 
Asigna Valor 
No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto 
de medidas preventivas existentes es alta, o ambos. El riesgo está 
controlado. Estos peligros se clasifican directamente en el nivel de 
riesgo y de intervención cuatro (IV) Véase la Tabla 8. 
 
Fuente: GTC 45:2010 
Para este caso (Determinar el ND), los hallazgos encontrados en el estudio se 
evaluaran según el formato para el informe de inspecciones planeadas dado en la 
NTC 4114, que se muestra a continuación: 
 
Tabla 4. Escala de valores para calificaciones de condiciones sub-estándar 
Clase Potencial de pedida de la condición o acto sub-estándar identificado 
Grado de 
acción 
A 
Podría ocasionar la muerte, una incapacidad permanente o perdida de 
alguna parte del cuerpo, o daños de considerable valor.  
Inmediata 
B 
Podría ocasionar una lesión o enfermedad grave, con una incapacidad 
temporal, o daño a la propiedad menor al de la clase A. 
Pronta 
C 
Podría ocasionar lesiones menores, incapacidad, enfermedad leve o 
daños menores. 
Posterior 
 
Fuente: NTC 4114:2011 
La tabla mostrada a continuación muestra la relación establecida entre los criterios 
para determinar el Nivel de Deficiencia según la GTC 45 y la escala de valores 
para clasificaciones de condiciones sub-estándar que fue usada en este estudio. 
 
Tabla 5. Relación entre los criterios para determinar el nivel de deficiencia según 
la GTC 45 y la escala de valores para clasificaciones de condiciones sub-estándar 
Valor de ND Clase 
10 A 
6 B 
2 C 
No se asigna valor NA 
 
   Fuente: GTC 45:2010 
Tabla 6. Formato estudio de tiempos cargo auxiliar de laboratorio 
CARGO:   Auxiliar de laboratorio TURNO:  6:00 a.m. - 2:00 p.m. EPP´s: Tapa bocas / Guantes de vinilo / Casco 
FECHA DE ESTUDIO:  1 al 5 de octubre 
HERRAMIENTAS O EQUIPO:   Tamizador /  Mezcladora / 
Báscula 
MATERIALES: Producto terminado 
             
ACTIVIDAD RUTINARIA TIEMPO DE EXPOSICIÓN (min) 
PROMEDIO 
No DESCRIPCIÓN SI NO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 
1 Marcación de registro de llegada X 
 
5 10 8 7 10 8 
2 Cambio de ropa X 
 
10 15 10 10 15 12 
3 Hacer aseo al laboratorio y oficinas X 
 
30 40 35 35 40 36 
4 Recibir Arena: Para esta actividad requiere 
evidenciar que la cantidad este correcta, 
firmar el recibido y dirigirse hacia el silo de 
arena para esperar el descargue. 
 
X 40 0 45 0 0 17 
5 Recibir Bolsas: Para esta actividad se 
requiere verificar el pedido, firmar el 
recibido. Esto se realiza en la entrada de la 
planta. 
 
X 35 35 40 0 0 22 
6 Recibir Aditivos: Para esta actividad se 
requiere verificar el pedido, firmar el 
recibido y solicitar ayuda del 
Montacarguista. Esto se realiza en la entrada 
de la planta. 
 
X 35 0 40 0 35 22 
7 Control de Calidad: Esta actividad la realiza 
de forma esporádica y se hace para cada lote 
de producto terminado que sale, con ayuda 
de una báscula pesa una bolsa del producto 
 
X 30 35 40 40 30 35 
verificando que el peso sea de 25 Kg (En la 
Jornada laboral salen 8 lotes) 
8 Granulometría: Esta actividad se realiza para 
la arena sílice, arena quarzo, lo que busca es 
verificar el tamaño del producto y 
compararlo con los requerimientos de 
calidad, esto se realiza a una muestra de 
cada lote que entra. 
X 
 
20 30 20 35 25 26 
9 Granulometría: Esta actividad se realiza para 
los productos terminados Rock Top, Euco 
Cerámico, Euco Porcelana, lo que busca es 
verificar el tamaño del producto para 
compararlo con los requerimientos de 
calidad, esto se realiza a una muestra 
representativa por lote. 
X 
 
20 30 30 35 30 29 
10 Pruebas de tiempo abierto: Esta prueba se 
realiza cuando hay dudas en la calidad del 
producto, consiste en  mirar que la tableta 
pegue en diferentes intervalos de tiempo. 
 
X 40 0 40 0 45 25 
11 Pruebas de pegante /Boquilla (20 min por 
cada prueba) 
X 
 
40 35 20 45 30 34 
12 Realización y envió de informes de 
resultados de la pruebas de control de 
calidad 
X 
 
15 25 12 25 35 22.4 
13 Realización de muestrarios Fastone 
Revestimiento  
X 35 15 0 45 0 19 
14 Comprobar el estado de las bolsas usadas 
para los productos terminados: el paquete 
contiene 400 bolsas con un peso de 4 a 6 Kg. 
Aquí escoge aleatoriamente una bolsa para 
verificar su estado. 
 
X 15 0 0 20 25 12 
15 Verificar el peso de aditivos con el jefe de 
turno: esta actividad implica desplazarse a la 
zona de aditivos para realizar la mezcla y 
pesarla, su actividad implica supervisión. 
(Esto dura 4 min por viaje; en el turno se 
hacen 11 viajes) 
X 
 
44 50 45 50 50 47.8 
16 Descanso para tomar onces X 
 
15 20 19 20 20 18.8 
17 Suplementos: Este tiempo es el que el 
operario usa para ir al baño y demás 
actividades diferentes a las que fue 
contratado, también las usadas para 
reuniones y aquí se incluye el tiempo 
muerto. 
X 
 
31 122 56 95 70 74.8 
18 Establecer fechas de vencimiento del 
producto 
X 
 
20 18 20 18 20 19.2 
TOTAL 
  
480 480 480 480 480 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 
 
El anterior formato muestra de forma específica las actividades realizadas por la 
Auxiliar de Laboratorio, aquí se evidencia los riesgos a  los cuales esta expuesta 
durante su jornada laboral, a continuación se detallaran dichos riesgos. 
 
 Riesgos locativos: Dado que constantemente debe subir y bajar las escaleras 
para  diferentes actividades como realizar el aseo en las oficinas, verificar el 
peso de los aditivos y recibir la materia prima la auxiliar de laboratorio esta 
expuesta a este riesgo,  a continuación se muestra el estado de las escaleras 
para constatar el riesgo. 
 
  Foto 1. Escaleras hacia oficinas  
  
 
  Fuente: Los autores 2012  
 
Foto 2. Escaleras hacia silos  
  
 
Fuente: Los autores 2012  
                        Foto 3. Escalera hacia zona de aditivos  
 
                                                      Fuente: Los autores 2012  
 
Para este riesgo (Locativo) es preciso incluir el que está presente en el momento 
de verificar el peso de aditivos, ya que este lugar no cuenta con barandas para dar 
seguridad al operario, lo que puede causar caídas a una altura de 3.5m. 
 
 Foto 4. Zona de preparación de aditivos  
  
Fuente: Los autores 2012 
 
 Riesgo químico: Dado por la manipulación de materia prima y  producto 
terminado para realizar las respectivas pruebas de producto. Se destaca el uso 
por parte de la operaria de los elementos de protección personal como son 
guantes de vinilo, tapabocas y casco, lo que permite reducir el riesgo. 
 
                             Foto 5. En silo de aditivos  
 
                                                            Fuente: Los autores 2012 
 
                    Foto 6. En el laboratorio realizando pruebas  
 
                        Fuente: Los autores 2012 
Debido a la industria a la que pertenece, la operaria está expuesta durante las 8 
horas de trabajo a exposición de material particulado, esto debido a la emisión 
generada por las tovas en el proceso productivo además de la cercanía del 
laboratorio a las mismas. 
 
 Inadecuado almacenamiento de herramientas: Debido a las funciones 
desempeñadas en el proceso, la operaria debe  manipular una serie de 
herramientas, que de acuerdo a su estado y la experiencia que tenga al 
manejarlas pueden generar riesgos. 
  
  Foto 7. Herramientas laboratorio  
  
  Fuente: Los autores 2012 
Tabla 7. Modelo de formato para el informe de inspecciones planeadas cargo auxiliar de laboratorio 
                
         INSPECCIONES PLANEADAS  
         INFORME  
 
        Fecha:  1-5 de Octubre de 2012 
 
    Responsable:  Nathaly Contreras,  Karen Vásquez  
 
Actividad 
No. 
Clase Condición reportada Responsable Observaciones 
1 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
2 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
3 C Las escaleras de acceso a las oficinas no son las adecuadas  Alta Gerencia NA 
4 B Las escaleras de acceso a los silos no están en optimas condiciones Alta Gerencia NA 
5 B 
Al verificar el recibido de los aditivos debe indicar al Montacarguista el 
acomodo de los mismos, esto se realiza en un lugar que no posee barandas lo 
cual puede generar caídas a una altura de 3.5m. 
Las escaleras poseen huecos lo cual puede ocasionar tropiezos  
Alta Gerencia NA 
6 B 
Al verificar el recibido de los aditivos debe indicar al Montacarguista el 
acomodo de los mismos, esto se realiza en un lugar que no posee barandas lo 
cual puede generar caídas a una altura de 3.5m 
Las escaleras poseen huecos lo cual puede ocasionar tropiezos 
Alta Gerencia NA 
7 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
8 C 
En algunas acciones las pruebas se realizan sin guantes, lo que genera 
resequedad en las manos. (falta de dotación)  
Alta Gerencia NA 
9 C 
En algunas acciones las pruebas se realizan sin guantes, lo que genera 
resequedad en las manos. (falta de dotación)  
Alta Gerencia NA 
10 C 
En algunas acciones las pruebas se realizan sin guantes, lo que genera 
resequedad en las manos. (falta de dotación)  
Alta Gerencia NA 
11 C 
En algunas acciones las pruebas se realizan sin guantes, lo que genera 
resequedad en las manos. (falta de dotación)  
Alta Gerencia NA 
12 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
13 C 
En algunas acciones las pruebas se realizan sin guantes, lo que genera 
resequedad en las manos. (falta de dotación)  
Alta Gerencia NA 
14 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
15 B 
La zona de aditivos no cuenta con un baranda que impida la caída de la 
operaria a una altura de  3.5 m. En ocasiones no usa tapabocas 
Alta Gerencia NA 
16 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
17 B 
Estas actividades implican desplazarse constantemente por la planta y como se 
evidencia en las fotos muchas de las escaleras no se encuentran en óptimas 
condiciones. 
Alta Gerencia NA 
18 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
 
Fuente: Los autores, 2012 
El anterior formato fue desarrollado de acuerdo a la NTC 4114, de inspecciones 
planeadas para el cargo de auxiliar de laboratorio, aquí se evidenciaron las 
condiciones sub-estándar  presentes para este cargo de acuerdo a lo visto en el 
recorrido por la planta y  la entrevista realizada a la trabajadora, en la cual nos 
explicó claramente sus funciones, las herramientas utilizadas lo cual se evidencio 
en el estudio realizado. 
Entre las actividades más críticas están las relacionadas con el desplazamiento a 
los silos, esto debido a las condiciones que las escaleras presentan, unas en 
madera algo inestables y las otras en concreto, lo que sucede con estas es que al 
llover son muy resbalosas. Otra de las actividades con mayor peligrosidad es la 
que requiere ir a la zona de aditivos, esta zona no cuenta con una baranda que 
evite la caída. 
 
Tabla 8. Formato estudio de tiempos cargo mecánico 
CARGO:  Mecánico TURNO:  6:00 a.m. - 2:00 p.m. EPP´s: Respirador / Dotación 
FECHA DE ESTUDIO:  1 al 
5 de octubre 
HERRAMIENTAS O EQUIPO:  Juego de llaves / extractor de rodamiento MATERIALES: 
             
ACTIVIDAD RUTINARIA TIEMPO DE EXPOSICIÓN (min) 
PROMEDIO 
No DESCRIPCIÓN SI NO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 
1 Marcación de registro de llegada X 
 
12 8 10 9 10 9.8 
2 Cambio de ropa X 
 
15 12 15 10 12 12.8 
3 Alistamiento de herramientas y equipos X 
 
18 18 12 14 15 15.4 
4 
Lubricar máquina de coser (Dos veces al 
día) 
X 
 
25 16 20 16 18 19 
5 
Mantenimiento correctivo (Cambio de 
banda)  
X 0 0 292 0 0 58.4 
6 Lubricar tolvas X 
 
20 20 18 12 20 18 
7 Lubricar mezcladora X 
 
18 11 12 15 13 13.8 
8 
Lubricar elevador ( esto requiere de subir a 
una altura de 7 m) 
X 
 
25 15 18 18 17 18.6 
9 Lubricar banda transportadora de arena X 
 
15 13 11 13 15 13.4 
10 
Lubricar banda transportadora de cemento 
blanco 
X 
 
20 14 11 16 20 16.2 
11 
Lubricar banda transportadora de cemento 
gris 
X 
 
20 12 0 13 15 12 
12 
Limpiar el silo de arena en cada viaje de 
arena para que baje bien  
X 15 15 0 13 12 11 
13 
Hacer aseo en las  tarima: Esto de realiza 
diariamente y requiere del uso de escoba y 
X 
 
35 26 0 30 34 25 
pala. 
14 Arreglos eléctricos 
 
X 0 15 0 20 20 11 
15 Soldar (Banda transportadora) 
 
X 0 0 0 45 0 9 
16 Revisar canjilones 
 
X 25 62 0 45 45 35.4 
17 Perforar 
 
X 40 38 0 36 35 29.8 
18 Tiempo para tomar onces X 
 
17 20 16 15 19 17.4 
19 
Ayudar a los operarios en diferentes 
actividades (entre estas encontramos: 
pegar estiquer de marcado de bolsas, 
pasarles las bolsas para empacar el 
producto terminado, zunchar, vinipelar) 
 
X 55 70 0 50 55 46 
20 
Suplementos: Este tiempo es el que el 
operario usa para ir al baño y demás 
actividades diferentes a las que fue 
contratado, también las usadas para 
reuniones y aquí se incluye el tiempo 
muerto. También incluye el tiempo que 
tarda en hacer los recorridos en la planta 
para realizar las diferentes labores. 
X 
 
60 55 20 50 55 48 
21 
Soporte en la operación de mezcla (Aquí 
requiere estar pendiente de la alimentación 
de la arena ya que el sistema no está 
calibrado y en ocasiones se excede o falta 
material) 
X 
 
45 40 25 40 50 40 
TOTAL 
  
480 480 480 480 480 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
El anterior formato muestra de forma específica las actividades realizadas por el 
mecánico, aquí se evidencia los riesgos a  los cuales está expuesto durante su 
jornada laboral, a continuación se detallaran dichos riesgos. 
 
 Riesgo locativo: Dado que el mecánico realiza las labores de mantenimiento, 
debe estar en constante movimiento por toda la planta, de acuerdo a las 
actividades programadas y a las que se generan según el arreglo que haya 
que hacer.  Es por esto que este cargo comparte el riesgo presentado en el 
cargo anterior, claro está que este operario está expuesto a más riesgo 
locativos por sus funciones, los cuales se mostraran a continuación.  
 
                     Foto 7. Mantenimiento correctivo elevador 
 
                                               Fuente: Los autores 2012 
En la anterior foto se evidencia el riesgo presente por trabajo en alturas, el cual se 
realiza sin línea de vida, de acuerdo a entrevista con el operario, en la parte 
superior se encuentra un cinturón de seguridad pero no  se encuentra en buen 
estado por lo tanto no lo usa, argumenta que la gran cantidad de material 
particulado en el ambiente disminuye la vida útil de los elementos.  
             Foto 8. Lubricación mezcladora 
 
                           Fuente: Los autores 2012 
 
Para realizar la tarea de lubricación de la mezcladora el operario requiere del uso 
de una escalera, que para este caso es de madera. Además de esto debe lubricar 
las bandas transportadoras, cosedora, tolvas, motores, elevador… esto lo hace en 
los diferentes niveles de la planta.  
 
                  Foto 9. Lubricación motor banda trasportadora 
 
                                   Fuente: Los autores 2012 
La foto anterior muestra la zona del motor de la banda transportadora de arena, 
aquí se evidencia un riesgo mecánico de atrapamiento dado que no existen un 
resguardo en la zona cinética de la máquina. 
 
                   Foto 10. Lubricación cosedora 
 
                                           Fuente: Los autores 2012 
 
 Riesgo químico: Este riesgo está presente durante toda la jornada laborar, 
debido a la industria a la que pertenece, el operario está expuesto a la emisión 
de material particulado, es de destacar el uso constante de un respirador que 
mitiga la inhalación de estas partículas. 
 
Por otra parte este riesgo está presente durante la actividad de soldadura que 
se realiza de forma esporádica en la planta, dado por la exposición a los 
humos y gases del proceso, el operario cuenta con careta, guantes y 
herramientas, pero menciona la falta de un chaleco pues considera que está 
expuesto a quemaduras por la falta de este. 
 
Finalmente es necesario mencionar la exposición a los diferentes productos 
químicos los cuales el operario utiliza para su labor. 
 
 
 
    Foto 10. Equipo soldadura 
  
 
   Fuente: Los autores 2012 
 
 Inadecuado estado y almacenamiento de herramientas: Al ser el 
responsable del mantenimiento de la planta, el operario requiere del uso de 
diferentes maquinas o herramientas que faciliten su labor, dependiendo el 
estado de estas además de la experiencia que él tenga al operarlas 
incrementara o disminuirá el riesgo de sufrir algún accidentes en su labor.  
 
    Foto 11. Equipo y herramientas  
 
 
 
 
  
 
                     Fuente: Los autores 2012 
 
   Foto 12. Equipo y herramientas  
 
 
         
          Fuente: Los autores 2012 
 
Foto 13. Mantenimiento silo arena  
 
 
  
Fuente: Los autores 2012 
 
 
Esta foto muestra lo que el operario debe hacer para que la arena baje 
correctamente, debido a que la humedad la pega y no permite esto, él debe 
meterse al silo pare realizar esta actividad la cual ocurre de forma esporádica al 
interrumpirse el flujo correcto del material.  
 
 Orden y aseo: Para realizar las tareas de alistamiento de herramientas y 
cambio de ropa el operario no cuenta con un lugar apropiado, ya que por un 
lado los locker no cuentan con un área determinada y por ello cerca a estos se 
encuentran materias primas, por otro lado la zona de herramientas no cuenta 
con un lugar apropiado para el almacenamiento de las mismas lo que produce 
deterioro, disminución de su vida útil y genera un peligro al usarlas.  
 
        Foto 14. Lockers  
 
  
           Fuente: Los autores 2012 
 
          Foto 15. Almacenamiento de herramientas 
 
                       Fuente: Los autores 2012 
 Riesgo eléctrico: El operario entre sus funciones debe realizar los arreglos 
eléctricos que se vallan generando. Las instalaciones poseen cables sueltos. 
 
          Foto 16. Almacenamiento de Herramientas 
  
 
           Fuente: Los autores 2012 
Tabla 9. Modelo de formato para el informe de inspecciones planeadas cargo mecánico 
                
         INSPECCIONES PLANEADAS  
         INFORME  
 
        Fecha:  1-5 de Octubre de 2012 
 
    Responsable:  Nathaly Contreras,  Karen Vásquez  
 
Actividad 
No. 
Clase Condición reportada Responsable Observaciones 
1 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
2 C 
El operario no cuenta con una zona apropiada para vestir la ropa de trabajo, la 
zona actualmente disponible tiene materia prima que limita el espacio y le 
puede ocasionar caídas.  
Alta Gerencia NA 
3 C 
Para realizar el alistamiento el operario debe dirigirse a la zona de herramientas 
la cual requiere de un lugar apropiado para almacenar las herramientas, pues la 
forma en la que se están guardando actualmente puede ocasionar el deterioro 
de la misma y por lo tanto peligros para el operario. 
Alta Gerencia NA 
4 C 
El operario no coloca charola de goteo debajo de la maquina cosedora al 
momento de lubricar, esto puede generar residuos de aceite que ocasionarían 
resbalones al operario de cosido. 
Mecánico NA 
5 A 
Esto se realizó en la zona del elevador, el operario no contaba con certificado de 
trabajo en alturas ni con elementos de protección.  
Alta Gerencia NA 
6 C 
El operario no coloca charola de goteo debajo de las tolvas al momento de 
lubricar, esto puede generar residuos de aceite que ocasionarían resbalones al 
operario que trabaja en esta zona. 
Mecánico NA 
7 B 
Al lubricar la mezcladora el operario se enfrenta a riesgos locativos, pues 
requiere acomodar y subir unas escaleras de madera defectuosas. Por otro lado 
Alta Gerencia NA 
la parte cinética de la mezcladora no cuenta con un resguardo ni alguna señal de 
mantenimiento que indique que el operario se encuentra allí, lo que ocasionaría 
atrapamiento.  
8 A 
Para lubricar el elevador se requiere subir a una altura de 7 m, el operario no 
cuenta con permiso de trabajo en alturas ni con los EPP´s necesarios. 
Alta Gerencia NA 
9 B 
Al lubricar la banda transportadora el operario se enfrenta a riesgo mecánico 
dado que la parte cinética de la banda no cuenta con un resguardo ni alguna 
señal de mantenimiento que indique que el operario se encuentra allí, lo que 
ocasionaría atrapamiento.  
Alta Gerencia NA 
10 B 
Al lubricar la banda transportadora el operario se enfrenta a riesgo mecánico 
dado que la parte cinética de la banda no cuenta con un resguardo ni alguna 
señal de mantenimiento que indique que el operario se encuentra allí, lo que 
ocasionaría atrapamiento.  
Alta Gerencia NA 
11 B 
Al lubricar la banda transportadora el operario se enfrenta a riesgo mecánico 
dado que la parte cinética de la banda no cuenta con un resguardo ni alguna 
señal de mantenimiento que indique que el operario se encuentra allí, lo que 
ocasionaría atrapamiento.  
Alta Gerencia NA 
12 C 
Para limpiar el silo requiere meterse al silo y con ayuda de una estiba y una pala 
mover la arena, eso podría ocasionar lesiones y la inhalación de arena 
Alta Gerencia NA 
13 C 
La tarima no cuenta con una baranda y el operario no usa tapabocas al realizar 
esta tarea.   
Mecánico NA 
14 B Algunos cables se encuentran en malas condiciones  Alta Gerencia NA 
15 C 
La actividad de soldadura es una actividad no rutinaria pero el operario dice que 
requiere de un delantal pues considera que está expuesto  
Alta Gerencia NA 
16 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
17 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
18 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
19 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
20 B 
Estas actividades implican desplazarse constantemente por la planta y como se 
evidencia en las fotos muchas de las escaleras no se encuentran en óptimas 
condiciones. 
Alta Gerencia NA 
21 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La anterior tabla fue desarrollada de acuerdo a la NTC 4114 de inspecciones 
planeadas para el cargo de mecánico, esto se hizo con ayuda de una entrevista 
donde el operario nos dio a conocer sus funciones, responsabilidades  y  las 
herramientas y equipos necesarias para desarrollar su trabajo, por otro lado se 
realizó observación donde se evidencio esta información mediante el estudio de 
tiempos, mediante esto se puedo identificar las condiciones sub-estándar  a las 
que está expuesto.  
Entre las actividades más críticas que realiza el mecánico se encuentran los 
mantenimientos que realiza a alturas mayores de 1.5m, el operario cuanta con el 
curso de trabajo de alturas pero no posee los elementos de protección personal 
apropiados para desarrollar esta labor, así que el riesgo sigue estando latente en 
la planta. Por otro lado la actividad de lubricación en ocasiones incrementa el 
riesgo debido a la falta de resguardos en algunas de las partes cinéticas de la 
máquina, lo que podía ocasionar atrapamientos.  
Para realizar las diferentes actividades requiere el uso de herramientas, algunas 
de estas se encuentran en mal estado y el almacenamiento no es el adecuado ya 
que se guardan en una canasta y esto ocasiona la disminución de su vida útil. 
 
 
 
Tabla 9. Formato estudio de tiempos cargo montacarguista 
CARGO:  Montacarguista TURNO:  6:00 a.m. - 2:00 p.m. EPP´s:  Gafas / Guantes / Dotación / Casco 
FECHA DE ESTUDIO:  1 al 5 de Octubre HERRAMIENTAS O EQUIPO: MATERIALES: 
           
ACTIVIDAD RUTINARIA TIEMPO DE EXPOSICIÓN (min) 
PROMEDIO 
No DESCRIPCIÓN SI NO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES 
1 Marcación de registro de llegada X 
 
10 9 12 10 12 10,60 
2 Cambio de ropa X 
 
13 15 10 12 13 12,60 
3 
Acomodar estibas de producto terminado 
(Almacenar) 
X 
 
50 25 60 35 60 46,00 
4 Cargar camión X 
 
69,4 71,7 139,3 85,0 127,6 98,58 
5 Cargar mulas 
 
X 0,0 167 0 179 0,0 69,20 
6 Ayudar a las actividades de producción (estibar) 
 
X 33,3 59,2 34,1 34,7 0,0 32,24 
7 Ayudar a las actividades de producción (vinipelar) 
 
X 15,9 60,0 0 58,7 24,7 31,85 
8 Tiempo para tomar onces X 
 
18 18 20 16 20,0 18,40 
9 Acomodar pedido de aditivos 
 
X 50 0 80 0 35 33,00 
10 Descarga de Materia Prima X 
 
75,0 0 60 0 133 53,60 
11 
Suplementos: Este tiempo es el que el operario usa 
para ir al baño y demás actividades diferentes a las 
que fue contratado, también las usadas para 
reuniones y aquí se incluye el tiempo muerto. 
También incluye el tiempo que tarda en hacer los 
recorridos en la planta para realizar las diferentes 
labores. 
X 
 
145 55 65 50 55 74 
TOTAL 
  
480 480 480 480 480 
 
Fuente: Los autores, 2012 
El anterior formato muestra de forma específica las actividades realizadas por el 
montacarguista, aquí se evidencia los riesgos a  los cuales está expuesto durante 
su jornada laboral, a continuación se detallaran dichos riesgos. Cabe mencionar 
que los riesgos locativos mencionados en los anteriores cargos también aplican 
para este operario, pues requiere desplazarse por la planta. 
 
 Caída de la carga Transportada: A la fecha no se han reportada situaciones 
como esta, pero es importante certificar al operario en el manejo seguro de 
montacargas. 
 
                 Foto 16. Trabajo en Montacargas 
 
                    Fuente: Los autores 2012 
 
 Caída de objetos almacenado: Esto puede ocurrir si el acomodo de las 
estibas no es el adecuado o si las estibas están en mal estado lo cual puede 
generar que se partan. 
 
 Choque o colisiones: Esto puede ocurrir ya que la planta no cuenta con la 
adecuada señalización del pasillo de circulación del montacargas ni de 
personas, además el producto terminado ocupa bastante espacio lo que 
dificulta la circulación del montacargas. 
 
Foto 17. Pasillos de circulación 
  
               Fuente: Los autores 2012 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tabla 10. Modelo de formato para el informe de inspecciones planeadas cargo montacarguista 
                
         INSPECCIONES PLANEADAS  
         INFORME  
 
        Fecha:  1-5 de Octubre de 2012 
 
    Responsable:  Nathaly Contreras,  Karen Vásquez  
 
Actividad 
No. 
Clase Condición reportada Responsable Observaciones 
1 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
2 C 
El operario no cuenta con una zona apropiada para vestir la ropa de trabajo, la zona 
actualmente disponible tiene materia prima que limita el espacio y le puede 
ocasionar caídas.  
Alta Gerencia NA 
3 B 
El operario no cuenta con un certificado de trabajo seguro en montacargas. En 
ocasiones el manejo del montacargas es impudente.  
Alta Gerencia NA 
4 B 
El operario no cuenta con un certificado de trabajo seguro en montacargas. En 
ocasiones el manejo del montacargas es impudente. 
Alta Gerencia NA 
5 B 
El operario no cuenta con un certificado de trabajo seguro en montacargas. En 
ocasiones el manejo del montacargas es impudente. 
Alta Gerencia NA 
6 C Requiere manipular cargas de 25 Kg, esto requiere agacharse constantemente. Alta Gerencia NA 
7 C 
Al realizar la actividad de Vinipelar el operario maltrata sus manos pues el cartón las 
lacera y no cuenta con guantes. 
Alta Gerencia NA 
8 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
9 B 
El operario no cuenta con un certificado de trabajo seguro en montacargas. En 
ocasiones el manejo del montacargas es impudente. 
Alta Gerencia NA 
10 B 
El operario no cuenta con un certificado de trabajo seguro en montacargas. En 
ocasiones el manejo del montacargas es impudente. 
Alta Gerencia NA 
11 B 
Estas actividades implican desplazarse constantemente por la planta y como se 
evidencia en las fotos muchas de las escaleras no se encuentran en óptimas 
condiciones. 
Alta Gerencia NA 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La anterior tabla fue desarrollada de acuerdo a la NTC 4114 de inspecciones 
planeadas aquí se evidencian las condiciones sub-estándar del cargo 
montacarguista de la empresa, estas se identificaron por medio de una entrevista 
realizado donde el operario nos contó sus funciones y responsabilidades, esto se 
puedo evidenciar en el estudio de tiempos realizado durante la semana.  
La condición sub-estándar más importante para este cargo es el hecho de no 
poseer el curso de trabajo seguro en montacargas, a pesar de que a la fecha no 
han ocurrido accidentes con este medio de transporte, es importante que el 
operario realice el curso debido a que en ocasiones maneja de forma imprudente. 
Otro aspecto importante es la falta de señalización del área de circulación tanto 
para el montacarguista como para las personas, lo que podría ocasionar 
accidentes. 
Tabla 11. Formato estudio de tiempos cargo operario 
CARGO:  Operario / Coser  TURNO : 6:00 a.m. - 2:00 p.m.  EPP's : Careta, cachucha, uniforme de dotación 
 FECHA DE ESTUDIO: 1 al 5 de octubre del 
2012  
HERRAMIENTAS/EQUIPOS: Pala / Tolva 
/Martillo/Cosedora/ Báscula.  
MATERIALES: Producto terminado/ hilo para coser/ 
cartón/bolsas para empaque.  
 
             ACTIVIDAD  RUTINARIA  TIEMPO DE EXPOSICIÓN (t/minutos) 
PROMEDIO 
No DESCRIPCIÓN  SI NO LUNES  MARTES  MIERCOLES  JUEVES  VIERNES  
1 Marcación de registro de llegada  x 
 
7 7 9 5 9 7.4 
2 Cambiarse en el vestiere de la planta  x 
 
15 15 16 15 15 15.2 
3 
Recibir el turno de la noche y revisar la producción 
que se pide, por medio de los registros que se 
llenan en la planta para ello.  
x 
 
13 16 14 15 15 14.6 
4 
Tiempo de espera mientras se empacan las 
primeras bolsas del lote para coser, y también 
durante el proceso, mientras se llenan las bolsas.  
x 
 
15 15 20 17 18 17 
5 
Trasladar la bolsa de producto empacado de 25 Kg 
a la máquina de coser y realizar los dobles 
adecuado para sellarla.  
x 
 
71 64 65 93 90 77 
6 
Coser las bolsas de producto terminado 
pasándolas por la máquina de coser por medio de 
una banda móvil donde se coloca el producto.  
x 
 
44 44 43 62 57 50 
7 
Trasladar por medio de carga manual, el producto 
cosido a las estibas colocadas a una distancia de 1 
metro del operario.  
x 
 
79 72 72 104 109 87 
8 
Tiempo de espera mientras el operario trae el 
pallet de madera, y le coloca el cartón. ( Esto se 
realiza cada que se termina un lote) 
x 
 
12 15 20 15 15 15 
9 
El operario espera mientras se realiza el 
mantenimiento a la máquina de coser  
x 
 
15 16 20 16 18 17 
10 
Tiempo de receso: Tiene un descanso donde 
comen.  
x 
 
18 30 30 25 17 24 
11 
Tiempos suplementarios : Que consisten en ir al 
baño, traer estibas, cuadrar bolsas para empacar 
el producto, reuniones con el jefe de planta, y 
paradas por muestras para calidad)  
 
x 20 35 35 30 26 29 
12 
Recibir la arena por parte del proveedor y 
depositarla en el silo ( cuando se realizó el estudio 
se evidencio esta actividad, se realiza una vez a la 
semana)   
 
x 112 0 0 0 0 112 
13 
Sunchar y Vipelar  se realiza en ocasiones cuando 
el Montacarguista se encuentra ocupado y es 
necesario sacar un pedido de manera inmediata.  
 
x 15 35 40 30 35 31 
14 
Realizar el aseo del sitio de trabajo (donde barren 
el material que se haya caído al piso, dejan las 
herramientas en el sitio adecuado por la empresa 
para esto). 
 
x 10 16 15 14 15 14 
15 Entregar turno a los de la tarde x 
 
14 18 17 15 16 16 
16 Cambiarse en el vestiere de la planta x 
 
13 15 18 15 15 15 
17 Realizar la marcación de salida en el huellero x 
 
8 10 10 8 10 9 
TOTAL 
  
480 423 444 480 480 
  
Fuente: Los autores, 2012 
 
  
Tabla 12. Formato estudio de tiempos cargo operario 
CARGO:  Operario / Empacar  TURNO : 6:00 a.m. - 2:00 p.m.  EPP's : Careta, cachucha, uniforme de dotación  
FECHA DE ESTUDIO: 1 al 5 de octubre del 2012  
HERRAMIENTAS/EQUIPOS: 
Pala / Tolva /Martillo/ Báscula  
MATERIALES: Producto en polvo/ cartón/bolsas para 
empaque.  
             ACTIVIDAD  RUTINARIA TIEMPO DE EXPOSICIÓN (t/minutos) 
PROMEDIO  
No DESCRIPCIÓN  SI NO LUNES  MARTES  MIERCOLES  JUEVES  VIERNES  
1 Marcación de registro de llegada  x   7 7 9 5 9 7.4 
2 Cambiarse en el vestiere de la planta  x   15 12 15 12 15 13.8 
3 
Recibir el turno de la noche y revisar la 
producción que se pide, por medio de los 
registros que se llenan en la planta para ello.  
x   13 16 14 15 15 14.6 
4 
Traer las bolas desde el lugar de 
almacenamiento hasta la tolva para iniciar la 
producción. 
x   5 3 8 5 4 5 
5 
Empacar: El operario, coloca la bolsa en la tolva 
para que llene completamente hasta el nivel ya 
establecido, luego de esto verifica si es el peso 
adecuado, si lo es pasa la bolsa de 25 Kg a la 
mesa para ser cosida, si no con la pala saca el 
producto sobrante y lo introduce a otra bolsa 
de producto nueva.  
x   260 310 312 358 340 316 
6 
Usar el martillo para golpear la tolva para que 
salga el producto ya que en ocasiones se traba 
y no sale el producto.  
x   6 10 11 10 9 9.2 
7 
Tiempo de receso: Tiene un descanso donde 
comen.  
x   15 15 15 15 15 15 
8 
Tiempos suplementarios: que consisten en ir al 
baño, traer estibas, cuadrar bolsas para 
empacar el producto, reuniones con el jefe de 
planta y paradas por muestras para calidad.)  
x   10 15 15 10 15 13 
9 
Recibir la arena por parte del proveedor y 
depositarla en el silo ( cuando se realizo el 
estudio se evidencio esta actividad, se realiza 
por lo menos os veces a la semana )   
  x 112         112 
10 
Sunchar y Vipelar esto se realiza en ocasiones 
cuando el Montacarguista se encuentra 
ocupado y es necesario sacar un pedido de 
manera inmediata.  
  x 15 15 15 8 8 12.2 
11 
Realizar el aseo  del sitio de trabajo (donde 
barren el material que se haya caído al piso, 
dejan las herramientas en el sitio adecuado por 
la empresa para esto)  
  x 8 16 15 10 15 12.8 
12 Entregar turno a los de la tarde x 
 
10 18 17 15 15 15 
13 Cambiarse en el vestiere de la planta x 
 
13 15 18 15 15 15.2 
14 Realizar la marcación de salida en el huellero x 
 
8 10 10 8 10 9.2 
TOTAL 497 462 474 486 485   
Fuente: Los autores, 2012 
El anterior formato, indica claramente las actividades realizadas por los operarios que 
empacan y cosen los productos de la empresa con los respectivos tiempos que tardan 
en cada una de las tareas, aquí se evidencia los riesgos a  los cuales están expuestos 
durante su jornada laboral, a continuación se detallaran dichos riesgos:  
 
 Riesgo químico: Se encuentran expuestos a material particulado ya que están en 
contacto directo con la elaboración del producto lo empacan, lo cosen y luego lo 
estivan, en las entrevistas que se tuvieron con el Director de producción se 
evidencia que el nivel de arena sílice y cemento en los productos es de alrededor de 
un 60 a 70 % y el resto son los aditivos agregados según cada producto.  
 
 Foto 18. Empaque del Producto 
 
                                       Fuente: Los autores 2012 
 
Como se puede observar en la fotografía las partículas evidentemente están en el aire, 
cuando el producto empieza a caer en las bolsas se hace una polución del producto, 
por esta razón los operarios utilizan continuamente la careta respiratoria, aunque en 
ocasiones no, de igual forma sucede cuando se esta cosiendo ya que deben sacar el 
aire de las bolsas y por ende sale material particulado.  
 Riesgos biomecánicos: Se evidencia este riesgo ya que los operarios realizan 
cargas manuales de las bolsas de material tanto en proceso como terminado, cada 
bolsa tiene un peso aproximado de 25 Kg.  
 
        Foto 19: Carga manual del producto 
 
                             Fuente: Los autores 2012 
 
Como se evidencia en la fotografía el operario carga la bolsa recién empacada y se la 
deja al operario que cose en una silla, luego de esto el operario que cose la lleva a la 
cosedora y la por último la carga hasta el pallet, colocado en el piso a una distancia 
aproximada de 1m, de donde se encuentra el, todo esto lo realiza manualmente. 
 Condiciones de seguridad mecánicas: El operario que cose es el que está 
expuesto a este riesgo ya que trabaja con una máquina de coser la cual el manipula 
manualmente, al realizar esta operación el coloca sus dedos muy cerca a la aguja, 
creando así una condición insegura que puede incurrir en un accidente. 
 
 
 
 
 
 Foto 20. Máquina de Coser  
 
                            Fuente: Los autores 2012 
 
Como se observa en la fotografía, esa es la máquina que se utiliza para cerrar las 
bolsas del producto terminado, claramente se evidencia la cercanía del operario a la 
maquina con sus manos.  
 
 
 
Tabla 13. Modelo de formato para el informe de inspecciones planeadas cargo Operario 
                
         INSPECCIONES PLANEADAS  
         INFORME  
 
        Fecha:  1-5 de Octubre de 2012 
 
    Responsable:  Nathaly Contreras,  Karen Vásquez  
 
Actividad 
No. 
Clase Condición reportada Responsable Observaciones 
1 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
2 C 
Se evidencia que no hay un lugar adecuado donde puedan cambiarse ya que se cambian 
en el lugar de almacenamiento.  
Alta Gerencia NA 
3 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
4 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
5 C 
Hay una carga manual de las bolsas de 25Kg hasta la banda móvil para coser, se evidencia 
que en ocasiones no se utilizan los EPP’s brindados por la compañía. 
Operario/Alta 
Gerencia 
NA 
5-
Operario 
Empaque 
B 
Se videncia que en ocasiones no se utilizan los elementos de protección personal 
brindados por la compañía.  
Operario NA 
6-
Operario 
Empaque  
C 
Se evidencia el estado de deterioro del martillo, presentando un mango redondeado y la 
punta de este de igual forma. 
Alta Gerencia NA 
6 B 
Esta operación se realiza con una proximidad de los dedos a la máquina de coser que 
puede generar un atrapamiento de estos.  
Operario NA 
7 B 
Se realiza una carga manual, de las bolsas hasta el pallet, allí también se oprimen las 
bolsas para que salga el aire y esto provoca la expulsión del polvo directamente al 
operario.  
Operario/Alta 
Gerencia 
NA 
8 C La carga del pallet se realiza de forma manual Operario/Alta NA 
Gerencia 
9 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar NA NA 
10 C 
El sitio donde se consumen los alimentos no es el adecuado, y tampoco se realiza la 
higiene adecuada previa para su consumo.  
Operario/Alta 
Gerencia 
NA 
11 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar NA NA 
12 B 
Al recibir la arena se debe cargar manualmente y depositarla en el silo para ello se debe 
pasar por las escaleras no adecuadas.  
Operario/Alta 
Gerencia 
NA 
13 C 
Se evidencia que no se utilizan los guantes y se producen alteraciones en las manos con el 
cartón del Vinipel, además de esto si se utiliza mal la herramienta para sunchar este se 
puede reventar. 
Operario NA 
14 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar NA NA 
15 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar NA NA 
16 C 
Se evidencia que no hay un lugar adecuado donde puedan cambiarse ya que se cambian 
en el lugar de almacenamiento.  
Alta Gerencia NA 
17 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar NA NA 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 
 
 
La anterior tabla fue desarrollada de acuerdo al formato de la NTC 4114 de 
inspecciones planeadas, de acuerdo a las tareas realizadas por los operarios y según 
las entrevistas hechas a cada uno de ellos, se utilizaron ayudas como fotografías y 
videos que ayudaron al establecimiento de las condiciones sub-estándar por actividad, 
las cuales ocasionan un riesgo para la salud de los operarios.  
La principal condición sub-estándar encontrada es con relación a los riesgos 
biomecánicos, pues la postura, los movimientos repetitivos y la manipulación manual de 
cargas es algo que caracteriza las funciones para estos operarios.  
Tabla 14. Formato estudio de tiempos cargo jefe de producción  
CARGO:  Operario / Jefe de Turno  TURNO : 6:00 a.m. - 2:00 p.m.  EPP's : Careta, Cachucha, Uniforme de Dotación  
FECHA DE ESTUDIO: 1 al 5 de Octubre del 
2012  
HERRAMIENTAS/EQUIPOS: Báscula/ Tolva/ 
Báscula/Pala/Computador Mando de Control. 
MATERIALES: Arena/ Químicos/ Cemento/ Tinta 
para lotear.  
             ACTIVIDAD  RUTINARIA  TIEMPO DE EXPOSICIÓN (t/minutos) 
PROMEDIO 
No DESCRIPCIÓN  SI NO LUNES  MARTES  MIERCOLES  JUEVES  VIERNES  
1 Marcación de registro de llegada x 
 
8 9 9 8 9 8.6 
2 Cambiarse en el vestiere de la planta x 
 
15 15 16 15 15 15.2 
3 
Recibir el turno de la noche y mirar la producción del 
día y así empezar a realizar las mezclas 
x 
 
15 15 16 17 15 15.6 
4 Desplazarse hasta el área de almacenamiento x 
 
30 32 32 34 32 32 
5 
Realizar la preparación de las mezclas (se cogen tres 
bolsas cada una con un tipo de producto químico y se 
pesan) 
x 
 
45 60 59 48 50 52 
6 
Desplazarse hasta la Tolva Báscula, subiendo por las 
escaleras de piedra y luego pasar por el puente hasta la 
tolva. 
x 
 
39 40 35 40 43 39 
7 
Abrir la tapa de la Tolva Báscula, y depositar la mezcla 
en esta de acuerdo a las especificaciones de la 
empresa. 
x 
 
67 70 76 76 70 72 
8 Desplazarse nuevamente hacia la planta x 
 
26 25 18 20 23 22 
9 Tiempo de receso: Tiene un descanso donde comen. x 
 
15 18 20 18 20 18 
10 
Lotear (Se coloca el lote y la fecha de vencimiento del 
producto según especificaciones técnicas) 
x 
 
48 40 38 45 46 43 
11 Zunchar y Vinipelar 
 
x 20 25 12 20 25 20 
12 Recibir la Materia Prima ( Arena, Cemento y aditivos) 
 
x 75 0 85 0 35 65 
13 
Tiempos Suplementarios: Reuniones con el gerente de 
Producción, manejar el montacargas, tiempos para ir al 
baño y tiempos muertos durante la jornada. 
 
x 39 52 24 56 56 45 
16 Entregar turno al jefe de producción de la tarde x 
 
15 18 15 15 16 16 
17 Cambiarse en el vestier de la planta x 
 
15 15 15 15 15 15 
18 Realizar la marcación de salida en el huellero x 
 
8 10 10 8 10 9 
TOTAL     480 444 480 435 480   
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 
 
 
 
 
 
 
La anterior tabla, muestra los tiempos del operario Jefe de producción, allí se muestran 
cada una de las tareas realizadas por este rutinarias y no rutinarias y sus respectivos 
tiempos, a continuación se describirán los riesgos a los que está expuesto el operario 
durante la realización de las tareas:  
 
 Riesgo locativo: El operario por su labor, debe subir y bajar escaleras la mayoría 
del día, estas escaleras no se encuentran en un estado óptimo que le brinde total 
seguridad, no cuentan con barandas, son resbalosas, y se mueven al pisarlas, 
también está expuesto al pasadizo que hay que atravesar para llegar a la tova 
bascula y depositar allí la mezcla. 
 
Por otro lado en la zona de mezclado de aditivos el operario realiza esta tarea en 
un segundo piso y muy próximo al borde ya que no tiene una baranda que 
permita que el operario se distancie del peligro.  
 
 Foto 21: escaleras  
 
     Fuente: Los autores 2012 
 
 
 
  
            Foto 22: Escaleras para subir a la tolva báscula  
 
                                                               
               Fuente: Los autores 2012 
 
 
         Foto 23. Escaleras para subir a la tolva báscula 
 
                                                        
Fuente: Los autores 2012 
Como se evidencia en las fotografías, las escaleras generan un riesgo locativo para el 
operario ya las debe subir y bajar y estas generan un peligro para este, de caídas a 
mismo y distinto nivel.  
 
 Riesgo químico: El operario realiza la mezclas adecuadas para cada tipo de 
producto, allí está expuesto a los diferentes aditivos con que se elaboran ya que él 
es el único que sabe el secreto industrial el gramaje indicado para sacar el producto 
de morteros, además de esto el recibe las materias primas que son la arena el 
cemento y los aditivos. 
 
            Foto 24. Zona de mezclado de aditivos  
 
                              Fuente: Los autores 2012 
 
 
Como se evidencia en la fotografía el operario tiene un contacto directo con los aditivos 
que utiliza la compañía para la elaboración de sus productos, durante el pesado y la 
mezcla de ellos esto lo realiza en ocasiones sin los guantes de protección personal.  
 
 Condiciones de seguridad mecánicas: Cuando el operario deposita la mezcla en 
la tolva báscula, este la abre y la tolva sigue en movimiento, por lo que se puede 
generar un atrapamiento y un peligro inminente para el operario.  
 
 
        Foto 25. Tolva báscula   
 
                                        Fuente: Los autores 2012 
 
 
Como se observa en la fotografía, la tolva báscula se encuentra a una altura 
considerable, allí el operario levanta la tapa deposita la mezcla poco a poco y luego la 
cierra la báscula nunca se para siempre está en continuo movimiento lo que genera un 
riesgo mecánico de atrapamiento de las manos del operario o hasta caída dentro de 
esta. 
 
 
 
 
 
 
 
Tabla 15. Modelo de formato para el informe de inspecciones planeadas cargo jefe de producción  
                
         INSPECCIONES PLANEADAS  
         INFORME  
 
        Fecha:  1-5 de octubre de 2012 
 
    Responsable:  Nathaly Contreras,  Karen Vásquez  
 
Actividad 
No. 
Clase Condición reportada Responsable Observaciones 
1 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
2 C 
Se evidencia que no hay un lugar adecuado donde puedan cambiarse ya que se 
cambian en el lugar de almacenamiento 
Alta Gerencia  NA  
3 NA  No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
4 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
5 B 
Se evidencia que no hay barandas en el lugar de preparación de las mezclas, y el 
operario tiene contacto directo con los aditivos, lo cual lo expone a un riesgo 
químico.  
Operario/Alta 
Gerencia 
NA 
6 B 
Se evidencio que las escaleras son peligrosas no tienen las medidas adecuadas, y 
cuando llueve se vuelven demasiado resbalosas, lo cual puede generar caídas al 
mismo nivel y a diferente nivel.  
Operario/Alta 
Gerencia 
NA 
7 B 
Se evidencio que la Tolva Báscula no tiene ningún dispositivo de seguridad, el cual le 
permita pararse si hay mucha proximidad del operario a su parte operativa, lo cual 
puede generar un atrapamiento.  
Operario/Alta 
Gerencia 
NA 
8 B 
Se evidencio que las escaleras son peligrosas no tienen las medidas adecuadas, y 
cuando llueve se vuelven demasiado resbalosas, lo cual puede generar caídas al 
mismo nivel y a diferente nivel.  
Operario/Alta 
Gerencia 
NA 
9 C  
El sitio donde se consumen los alimentos no es el adecuado, y tampoco se realiza la 
higiene adecuada previa para su consumo. 
Operario/Alta 
Gerencia 
NA  
10 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar NA NA 
11 C 
El mal uso de las herramientas para sunchar puede ocasionar lesiones en las manos y 
cortaduras en la piel ya que se puede reventar el suncho. 
Operario/Alta 
Gerencia 
NA 
12 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
13 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
14 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
15 C 
Se evidencia que no hay un lugar adecuado donde puedan cambiarse ya que se 
cambian en el lugar de almacenamiento 
Alta Gerencia  NA 
16 NA No se reporta ninguna condición sub-estándar  NA NA 
 
Fuente: Los autores, 2012 
La anterior tabla, fue desarrollada de acuerdo al formato de  inspecciones 
planeadas dado en la NTC 4114, se realizaron entrevistas a cada uno de los 
operarios y directivos de la planta de producción, evidenciando por medio de 
fotografías y videos lo reportado en estas tablas, allí cada operario contaba sus 
responsabilidades, detalladas por las tareas y actividades desarrolladles. Además 
se utilizó este espacio para indagar sobre y los accidentes y peligros a los que 
consideraba estaban expuestos.  
Con relación a este cargo es de resaltar la constante exposición a los aditivos 
involucrados en el proceso, sumado a esto en ocasiones no usan los respiradores 
lo que ocasiona la directa inhalación de sustancias químicas nocivas para la salud. 
Por otro lado el constante  desplazamiento que debe realizar por la planta lo hace 
vulnerable al riesgo locativo presente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
EXPOSICION A RIESGO QUÍMICO  
 
 
Uno de los riesgos encontrados durante el estudio de tiempo y durante el 
diagnostico que se realizo en la planta de Morteros Secos, fue el riesgo químico, 
que se evidencio en los puestos de trabajo del Jefe de producción ya que este 
debe realizar las mezclas de los químicos (Aditivos), de la auxiliar de laboratorio, 
ya que es la encargada de verificar toda la materia prima que entra a la planta, 
realizar las pruebas y verificar las mezclas de los aditivos, los operarios ya que 
ellos están en contacto directo con la mezcla final, como se muestra en la parte de 
arriba cuando evidencian los riesgos del operario la mezcla se compone de 
alrededor un 60 a 70% de arena sílice y cemento ya sea blanco o gris y el resto 
son los químicos o aditivos.  
Tabla 16. Químicos utilizados por la empresa para la producción 
   
Químico Descripción del riesgo 
Calcium 
formate 
 Irritante para los ojos la piel y las vías respiratorias. 
 La combustión Produce polvos irritantes.  
 La exposición crónica puede causar náuseas y vómitos, la exposición más 
importante ocasiona inconsciencia. 
 Los síntomas por sobre exposición pueden ser dolor de cabeza, vértigo, 
cansancio, náuseas y vómitos. 
Carbonato de 
calcio 
 Inhalación: Las concentraciones excesivas de polvo pueden producir 
molestias como tos, estornudos e irritación nasal. 
Melment F10  Efectos de irritación mecánica a causa de la exposición al polvo son posibles a 
temperatura ambiente. 
Mica 100-K 
 Por inhalación, en  cantidades excesivas de polvo de mica molida puede 
irritar el tracto respiratorio. 
 La exposición prolongada o repetida puede causar irritación de la piel. No se 
espera que la mica molida se absorba a través de la piel en cantidades 
perjudiciales o para producir una reacción alérgica. 
 Puede producir irritación al contacto con los ojos. 
Arena de 
sílice  
 La inhalación prolongada y/o masiva de polvo de sílice cristalina respirable 
puede causar fibrosis pulmonar, denominada habitualmente como silicosis. 
Los principales síntomas de la silicosis son tos y ahogo. 
Cemento 
 En caso de exposiciones repetidas durante un período prolongado a altas 
concentraciones, el cemento puede provocar irritación en los ojos, úlceras 
nasales y sarpullido alérgico en la piel. Si el cemento está húmedo puede 
resecar la piel y en algunos casos, provocar quemaduras. 
 
Fuente: Los autores, 2012 
La anterior tabla fue llenada con ayuda de las fichas de seguridad de cada uno de 
los químicos utilizados en la empresa para la elaboración de sus productos. Aquí 
se pueden evidenciar los riesgos generados por cada uno de los químicos, la 
arena sílice y el cemento y los efectos que estos pueden tener a la salud de los 
trabajadores.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
EXPOSICIÓN A MATERIAL PARTICULADO  
 
Uno de los riesgos encontrados durante el diagnostico y desarrollo del panorama, 
fue la exposición que se tiene a material particulado, ya que los productos son 
elaborados a base de arena sílice, cementos y los químicos o aditivos 
mencionados anteriormente.  Ya que en la propuesta del proyecto  se especifico  
que no se contaría con presupuesto de la empresa durante el desarrollo del 
proyecto, se realizo una medición netamente cualitativa para sugerirle a la 
empresa realizar un estudio higiénico y verificar si la empresa se encuentra por 
debajo o por encima del TLV especifico y de esta manera tomar los controles 
operacionales necesarios para mitigar esto en caso de que se encuentre por 
encima del TLV. A continuación se explicara como realizo la medición cualitativa 
del material particulado:  
 
Procedimiento:  
 
1. Se establece un área donde se limpia totalmente, de tal manera que quede 
impecable en nuestro caso se limpio la mesa que queda ubicada en la parte 
de empaque.  
 
Foto 26. Mesa para estudio   
 
 
           Fuente: Los autores 2012 
 
2. Luego se toman muestras una de 5 minutos, otra de 10 minutos y otra de 
15 minutos, para observar el nivel de acumulación de polvo durante este 
tiempo, que suma en total 30 minutos.  
Foto 27. Muestra a los 5 min 
 
 
     
 Fuente: Los autores 2012 
 
Foto 28. Muestra a los 10 min 
 
 
 
Fuente: Los autores 2012 
 
 
    Foto 29. Muestra a los 15 min 
 
 
       
     Fuente: Los autores 2012 
 
 
 
              Foto 30. Trapo con el que cada 5, 10, y 15 se limpiaba la superficie 
 
 
                            Fuente: Los autores 2012 
 
3. Como se puede observar en las fotografías, luego de tener totalmente 
limpia la superficie, se pone el cronometro a correr los cronómetros 5 
minutos y se limpia la superficie, luego se toma el tiempo durante 10 
minutos  y por ultimo durante 15 minutos y se realiza el mismo 
procedimiento.  
 
Con esta medición cualitativa lo que se quiere lograr es que la empresa Morteros 
Secos de Colombia S.A.S., realice un estudio higiénico y tomen las muestras de 
material particulado y se disminuya esta exposición ya que el material en cuestión 
es arena sílice, cemento y químicos (Aditivos), y como se pudo evidenciar en la 
prueba de campo cualitativa, se muestra claramente que si existe material 
particulado y que esto es solo una muestra de 30 minutos, habría que evaluar con 
el estudio higiénico la exposición de los trabajadores en una jornada de 8 horas.   
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ANEXO B 
 
POLÍTICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 
MORTEROS SECOS DE COLOMBIA S.A.S 
 
El desarrollo de la política de seguridad y salud ocupacional en Mortero Secos, se 
llevó a cabo bajo la siguiente metodología:  
 
1. Se llevó a cabo la reunión  en las instalaciones de la empresa ubicadas en 
Bogotá, con los directivos de la empresa. (Se anexa Acta) 
2. Se realizó la presentación donde se les explicaba que es una política, 
porque tener una política, y se les suministro algunos tips para la 
realización de una política en cuanto a seguridad y salud ocupacional. 
3. Se entregaron los formatos de recolección de datos para la realización de la 
política el cual se muestra a continuación:  
 
Tabla 1. Matriz de recolección de datos para hacer la política de la empresa 
Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
 
 
REQUISITOS 
ORGANIZACIÓN 
TOTAL  
PARTES INTERESADA 
 
Trabajadores 
sanos 
Optimizar 
recursos 
Cumplimiento 
legal 
Competitividad 
4 3 2 1 
Trabajadores 
Bienestar   
4 16 12 8 4 40 
no ATEP 
Clientes 
Responsabilidad 
social 
3 12 9 6 3 30 
Proveedores  
Cumplimiento 
en S y SO 
2 8 6 4 2 20 
Vecinos  
No versen 
afectados  
1 4 3 2 1 10 
TOTAL 40 30 20 10   
Fuente: Los autores, 2012 
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La anterior matriz de recolección de datos  fue llenada de la siguiente manera:  
 
1. Se realizó una lluvia de ideas donde la alta dirección estableció los 
requisitos de mayor importancia para la organización en cuanto a salud y 
seguridad industrial, estos se encuentran en la parte superior bajo el titulo 
Organización. 
2. Con anterioridad y con ayuda nuestra se establecieron los requisitos de 
mayor importancia para las partes interesadas, esto se hizo preguntando 
sobre que esperaban ellos en cuanto al tema.   
3. Se le dio una calificación a estos requisitos siendo 1 el de menor 
importancia y 4 el de mayor, esta calificación es dada por la alta dirección. 
4. Se multiplicaron  las calificaciones tanto de las partes interesadas y las de 
la organización y se suman dichos totales.  
5. Se empezó a redactar la política teniendo en cuenta los resultados 
obtenidos en la matriz, pues esta muestra las prioridades en seguridad y 
salud ocupacional para la organización.  
 
Se presenta a continuación la política en seguridad y salud ocupacional de 
Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
  
 
POLÍTICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL  
MORTEROS SECOS DE COLOMBIA S.A.S. 
 
Morteros Secos de Colombia S.A.S., es una empresa dedicada a la producción y 
comercialización de artículos de hormigón, cemento y yeso la cual dentro de una 
visión de mejora continua, ha establecido dentro de sus propósitos  el desarrollo 
de un sistema de gestión de seguridad y salud ocupacional, por lo anterior 
establece los siguientes parámetros a los que brindara los recursos necesarios 
para su cumplimiento y sostenimiento en la compañía.  
 Pensando en sus trabajadores, la empresa se compromete a velar por el 
bienestar de ellos y mejorar su calidad de vida laboral, garantizando 
condiciones de trabajo seguro, optimizando así los recursos de la 
compañía y minimizando los  accidentes de trabajo y enfermedades 
profesionales. 
 Mantener siempre una  filosofía de Responsabilidad Social, añadiendo un 
valor agregado a la compañía en el esfuerzo continuo del sistema de 
gestión de seguridad y salud ocupacional.  
 En cuanto a nuestros proveedores siempre garantizar nuestro 
cumplimiento y compromiso en brindar productos realizados con personal 
de calidad y en buenas condiciones de trabajo.  
 Morteros Secos de Colombia S.A.S. se compromete a cumplir con los 
requisitos aplicables en cuanto a seguridad y salud ocupacional.  
La política se desarrolla, comunica y aprueba  a los 18 días del mes de diciembre 
del año 2012. Posteriormente se dará a conocer a los trabajadores y se publicara 
en la página web y/o en lugares visibles para los demás interesados  
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1. OBJETIVO 
Documento que presenta la metodología para una continua identificación de los 
riesgos,  y peligros generados por las actividades y operaciones propias de la 
empresa. Y su evaluación con el fin de establecer las medidas que permitan 
controlar y mitigar su impacto en el entorno laboral. 
 
 
2. METODOLOGÍA 
La identificación de riesgos y peligros se inicia con el conocimiento  de las fuentes 
generadoras de riesgos que afecten la salud y seguridad de los trabajadores 
dentro de las instalaciones y el entorno laboral, de acuerdo a la metodología 
establecida en la GTC 45 para el diagnóstico de condiciones de trabajo o 
panorama de factores de riesgo. Esta  metodología  permite conocer los sucesos 
que en las actividades, procesos o procedimientos pueden dar lugar a un daño o 
peligro a las personas que ejecutan dichas actividades. 
Este análisis además de proporcionar conocimiento sobre los efectos de los 
factores y fuentes generadores de riesgos y peligros,  permite  cuantificarlos, 
valorarlos y  establecer  las  acciones,  controles y programas documentados con 
el fin de eliminar o mitigar el impacto en el medio. 
Ver formato P-MSC-01: Matriz de identificación y valoración de riesgos y peligros 
 
 
3. DILIGENCIAMIENTO MATRIZ DE IDENTIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE 
RIESGOS Y PELIGROS 
 
3.1 IDENTIFICACIÓN Y REGISTRO DE FACTORES DE RIESGO 
 
El encargado del sistema de gestión en seguridad y salud ocupacional y el equipo 
de trabajo de talento humano, como responsables designados, para el 
levantamiento de la información sobre los factores de riesgos y peligros a los que 
están expuestos los trabajadores, deben iniciar identificando: 
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 Proceso: Hace referencia al proceso en el cuál se están identificando las 
condiciones de trabajo. Seleccionar el proceso correspondiente y diligenciarlo 
en la columna 1. 
 
 Zona/lugar: Hace referencia al lugar donde se ejecuta la actividad. Luego de 
identificado se diligencia en la columna 2.  
 
 Tipo de actividad: Hace referencia el área de ejecución de las actividades 
propias del proceso. Para ello se determinaron los  contenidos globales de las 
actividades definiendo áreas de tipo administrativo, operativo y técnico: 
(Columna 3) 
 
Tabla1. Actividad/ Descripción  
 
Tipo de Actividad  Descripción 
Administrativo 
Técnicos administrativos, Secretarias, 
Profesionales que no tienen a su cargo salidas 
o visitas técnicas 
Operativo 
Profesionales, especialistas y técnicos 
ambientales que ejecutan actividades y salidas 
de campo. 
Técnico  
Profesionales, especialistas y técnicos 
ambientales que ejecutan actividades de 
procesamiento y análisis de muestras, 
investigaciones técnicas, toma de muestras. 
         Fuente: Los autores, 2012 
 
 Tarea: Aquí se escribe de forma específica la tarea a realizar (Columna  4) 
 
 Rutinaria o no rutinaria: Se debe mencionar si la tarea hace parte de sus 
actividades normales, o de lo contrario se realiza de forma esporádica. 
(Columna 5) 
Tabla 2. Ejemplo Primeras 5 Columnas  
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Proceso 
(Columna 1) 
Zona/Lugar 
(Columna 2) 
Actividad 
(Columna 3) 
Tareas 
(Columna 4) 
Rutinaria Si, No 
(Columna 5) 
Productivo Planta 
Verificación de 
pedidos 
Recibir Bolsas No 
        Fuente: Los autores, 2012 
 
 Identificación de peligros: Para esta parte se deben identificar dos aspectos, 
la descripción y clasificación, para la cual se utilizara el anexo A “Tabla de 
peligros” suministrada por la GTC 45.  
 
Descripción: Condición que está generando el factor de riesgo. Describir la 
condición o equipo que causa el riesgo. Ejemplo 
 
Clasificación: Es todo elemento cuya presencia o modificación aumenta la 
probabilidad de producir daño a quien está expuesto a él. 
 
Tabla 3. Ejemplo Identificación de Peligros  
 
Descripción Clasificación 
Iluminación  artificial y mixta, 
Radiaciones ionizantes y no ionizantes 
(generados por lámparas fluorescentes, 
computadores) 
Físico 
Postura sedente y prolongada y 
movimientos repetitivos. 
Ergonómico 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 Efecto posible: Alteración que el factor de riesgo puede generar a nivel de la 
salud del trabajador, ambiente, el proceso o equipos. 
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Tabla N° 4. Clasificación de factores de riesgo de acuerdo a las condiciones de 
trabajo a que hacen referencia. 
 
FACTORES DE RIESGO DESCRIPCIÓN POSIBLES EFECTOS 
FACTORES DE RIESGO 
FÍSICO: son todos aquellos 
factores ambientales de 
naturaleza física que pueden 
provocar efectos adversos a 
la salud, según sea la 
necesidad, exposición y 
concentración de los 
mismos. 
Ruido 
 Maquinas, equipos y 
herramientas 
 Pérdida de la 
Capacidad Auditiva 
Calor 
 Condiciones 
ambientales (Sol), 
hornos, calderas, 
calentadores, 
equipos de secado, 
muflas, 
esterilizadores, 
autoclaves, 
incubadoras. Humus 
 Irritaciones en 
general de la piel, 
quemaduras · 
Efectos nocivos 
relacionados al 
calor 
Frio 
 Condiciones 
ambientales (Frío), 
cuartos fríos 
 Efectos nocivos 
relacionados al frio 
Radiaciones no 
ionizantes 
 Sol 
 Lámparas de vapor 
de mercurio 
 Lámparas de gases 
 Lámparas de 
tungsteno y 
halógenas 
 Lámparas 
fluorescentes, etc. 
 Lámparas 
ultravioleta 
 Computadores 
 Fatiga visual, 
pérdida agudeza 
visual, síndrome 
ojo rojo y perdida 
de la capacidad 
visual 
FACTORES DE RIESGO 
QUIMICOS: toda sustancia 
orgánica o inorgánica, 
natural o sintética que 
durante la fabricación, 
manejo, transporte, 
almacenamiento o uso, 
Incendios 
 Fuego por 
acumulación de 
material químico 
 Pérdidas 
materiales 
  Pérdidas Humanas 
Lesiones con 
incapacidad 
permanente, 
golpes, caídas, 
quemaduras de 
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pueden incorporarse al aire 
en forma de polvos, humus, 
gases o vapores, con efectos 
irritantes, corrosivos, asfixia. 
primer, segundo y 
tercer grado. 
Sólidos. 
Polvos, metálicos, 
no metálicos, 
fibras 
 Cemento 
 Madera 
  Soldadura 
 Material particulado 
 Intoxicación 
  Quemaduras 
 Muerte, 
  Rinitis, reacciones 
alérgicas. 
Líquidos. Nieblas 
Rocíos 
 Ebullición 
 Limpieza con vapor 
de agua, etc. 
  Pintura 
Monóxidos de 
carbono 
Óxidos nitrosos 
Cloro y sus 
derivados 
Amoniaco 
 Procesos de 
enfriamiento. 
Químicos y sus 
derivados 
 Almacenamiento, 
transporte 
 Manejo productos 
químicos 
FACTORES DE RIESGO 
BIOLOGICO: son todos 
aquellos factores que tienen 
que ver con la exposición a 
seres vivos, ya sean 
vertebrados o 
invertebrados, vegetales o 
animales, unicelulares o 
multicelulares que puedan 
causar daño en la salud de 
quien se les expone. 
Atención al 
público Animales 
Vegetales 
Microorganismos 
Residuos 
orgánicos e 
inorgánicos 
 Virus y bacterias 
 Mordeduras 
 Picaduras 
 Ataque de animales 
 Elementos 
contaminados 
 Bacterias, hongos, 
levaduras 
 Enfermedades 
virales§ Afección 
de vías 
respiratorias 
 Intoxicación 
 Contusiones 
 Reacciones 
alérgicas 
 Muerte 
  Irritaciones en 
general de la piel 
y/o mucosas 
FACTORES DE RIESGO 
ERGONOMICO: son todos 
aquellos factores o 
Posturas 
 De pie 
 Sentado 
  Otros 
 Lesiones de trauma 
acumulativo, 
lumbalgias, 
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situaciones que tienen que 
ver con la adecuación del 
trabajo al hombre. 
Esfuerzo 
 Manipulación de 
pesos 
  Desplazamientos 
(con o sin carga) 
  Otros grupos 
musculares 
dorsalgias, 
malestares osteo-
musculares. 
Movimientos 
repetitivos 
 Flexiones, 
extensiones, etc. 
FACTORES DE RIESGO 
MECANICOS: objetos, 
maquinas, equipos, 
herramientas, que por sus 
condiciones de 
funcionamiento, diseño, o 
por la forma, tamaño, 
ubicación y disposición, 
tienen la capacidad 
potencial de entrar en 
contacto con las personas o 
materiales, provocando 
lesiones. 
Herramientas y 
Equipos 
 Herramientas 
manuales 
  Equipos y 
elementos a presión 
  Puntos de 
operación 
  Manipulación de 
materiales 
  Mecanismos en 
movimiento 
 Lesiones, 
contusiones 
FACTORES DE RIESGO 
ELECTRICO: se refiere a los 
sistemas eléctricos de las 
maquinas, los equipos, que 
al entrar en contacto con las 
personas o instalaciones y 
materiales, puede provocar 
lesiones a las personas y 
daños a la propiedad. 
Alta tensión 
Baja tensión 
Estática 
Incendio 
 Conexiones 
eléctricas 
 Tableros de control 
 Transmisores de 
energía, etc. 
 Cercas eléctricas 
 Lesiones, 
quemaduras, corto 
circuito 
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FACTORES DE RIESGO 
LOCATIVO: se refiere a las 
situaciones de riesgo 
asociadas con el estado del 
local, la distribución del 
mismo y su tamaño. 
EdificiosEstructur
asTopografíaInce
ndios 
 Superficies de 
trabajo 
 Sistemas de 
almacenamiento 
 Distribución de 
áreas 
 Falta de orden y 
aseo 
  Estructuras e 
instalaciones§ Uso 
de escaleras y 
pasillos 
 Espacios confinados 
 Topografía irregular, 
 Corrientes 
caudalosas, 
crecientes de los ríos 
  Sistema de archivos 
(expedientes) 
 Traumas por caídas 
ó resbalos, lesiones 
o enfermedades 
con incapacidad 
temporal 
FACTORES DE RIESGO 
PSICOSOCIALES: se refiere a 
las situaciones de riesgo 
asociadas a la interacción de 
los seres humanos que 
conforman la empresa. 
Stress Laboral 
 Contenido de la 
Tarea 
 Estados de 
ansiedad, 
depresión, 
enfermedad 
cardiovascular, 
enfermedad ácido 
péptica, estrés por 
alta 
responsabilidad. 
FACTORES DE RIESGO 
NATURALES: se refiere a las 
situaciones de riesgo 
asociadas a desastres 
naturales como terremotos, 
inundaciones y otros. 
Sismos 
Derrumbes 
Climatológicas 
 Condiciones 
Naturales 
 Pérdidas 
materiales 
 Pérdidas Humanas  
 Lesiones con 
incapacidad 
permanente - 
golpes, traumas, 
aplastamiento 
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FACTORES DE RIESGO 
PUBLICOS: se refiere a las 
situaciones de riesgo 
asociadas a agresiones de 
terceros como robos y 
asaltos. 
Asaltos 
Asonadas 
Sabotaje 
Atentados 
Terroristas. 
 Condiciones 
Especiales externas 
 Pérdidas 
materiales 
  Pérdidas Humanas 
Lesiones con 
incapacidad 
permanente, 
golpes y traumas 
Fuente: identificación y determinación de significancia de riesgos y peligros – CORPONOR 
 
 Exposición al riesgo: determinar el nivel de exposición al riesgo, en relación a 
las personas y al tiempo de exposición al mismo. 
 
- NE: Número de personas expuestas al riesgo. 
- TE: Tiempo de exposición al factor de riesgo. 
 
 Controles existentes: se refiere a la medida existente para controlar el riesgo a 
nivel de la fuente, medio y personas: Control en la fuente (CF) - Control en el 
medio (CM), y Control en las personas. (CP). La manera de registrar dichos 
controles será  utilizar el código binario en donde  cero (0) significa que no 
existe control y uno (1) que sí existe actualmente un control. 
 
ACLARACIONES: 
 Estas actividades serán desarrolladas para los procesos llevados a cabo en  la 
empresa bajo condiciones estándar, sin incluir condiciones atípicas como los 
son desplazamientos en medios de transporte no rutinarios. 
 Es importante mencionar que los riesgos naturales que pueden afectar al 
personal de la Corporación se identifican y registran de manera general en la 
matriz de identificación y valoración de riesgos y peligros, y los controles para 
la mitigación de dichos riesgos se contemplan en el plan de emergencia.  
 Los riesgos a los cuales estén expuestos los visitantes serán aquellos 
asociados a los procesos que visiten, el control operacional sobre los visitantes 
se contempla en el plan de emergencia.  
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3.2 CONTROLES EXISTENTES 
 
Los encargados del desarrollo de la matriz deben identificar los controles 
existentes para cada uno de los peligros identificados en: 
 
 Fuente 
 Medio 
 Individuo 
 
Se deberán considerar también los controles administrativos que la organización 
ha implementado para disminuir el riesgo, por ejemplo: inspecciones, ajustes a 
procedimientos, horarios de trabajo, entre otros. 
 
3.3 EVALUACIÓN DE LOS RIESGOS  
 
Con la información recolectada en el recorrido y registrada en el formato P-MSC-
21 (Anexo C) matriz de identificación y valoración de riesgos y peligros, el líder del 
proceso de gestión administrativa y el equipo de trabajo de talento humano, 
continúa con la valoración cuantitativa basándose en los niveles de deficiencia, 
exposición, consecuencia y probabilidad teniendo en cuenta los siguientes 
criterios: 
 
3.3.1 Nivel de deficiencia (ND): Magnitud de la relación esperable entre el 
conjunto de peligros detectados y su relación causal directa con posibles 
incidentes y, con la eficiencia de las medidas preventivas existentes en un lugar de 
trabajo. 
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Tabla 5. Determinación del nivel de deficiencia  
Nivel de 
deficiencia 
 Valor de ND Significado 
Muy Alto (MA) 10 
Se ha(n) detectado peligro(s) que determina(n) como posible la 
generación de incidentes o consecuencias muy significativas, o la 
eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes respecto al 
riesgo es nula o no existe, o ambos. 
Alto (A) 6 
Se ha(n) detectado algún(os) peligro(s) que pueden dar lugar a 
consecuencias significativa(s), o la eficacia del conjunto de medidas 
preventivas existentes es baja, o ambos. 
Medio (M) 2 
Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias 
poco significativas o de menor importancia, o la eficacia del conjunto 
de medidas preventivas existentes es moderada, o ambos. 
Bajo (B) 
No se Asigna 
Valor 
No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto 
de medidas preventivas existentes es alta, o ambos. El riesgo está 
controlado. Estos peligros se clasifican directamente en el nivel de 
riesgo y de intervención cuatro (IV) Véase la Tabla 11. 
Fuente: GTC 45:2010 
 
La determinación del nivel de deficiencia para los peligros higiénicos (Físico, 
químico, biológico u otro) puede hacerse en forma cualitativa (Véase el Anexo C 
(Informativo) o en forma cuantitativa (véase el Anexo D (Informativo). El detalle de 
la determinación del nivel de deficiencia para estos peligros lo debería determinar 
la organización en el inicio del proceso, ya que realizar esto en detalle involucra un 
ajuste al presupuesto destinado a esta labor. 
 
3.3.2 Nivel de exposición (NE): Situación de exposición a un peligro que se 
presenta en un tiempo determinado durante la jornada laboral.  
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Tabla 6. Determinación del nivel de exposición  
Nivel de 
exposición 
 Valor de 
ND 
Significado 
Continua (EC) 4 
La situación de exposición se presenta sin interrupción o varias 
veces con tiempo prolongado durante la jornada laboral. 
Frecuente (EF) 3 
La situación de exposición se presenta varias veces durante la 
jornada  laboral por tiempos cortos. 
Ocasional (EO) 2 
La situación de exposición se presenta alguna vez durante la 
jornada laboral y por un periodo de tiempo corto. 
Esporádica (EE) 1 La situación de exposición se presenta de manera eventual. 
Fuente: GTC 45:2010 
 
 
3.3.3 Nivel de probabilidad (NP) 
 
ND * NE 
 
Tabla 7. Determinación del nivel de probabilidad 
 
Niveles de 
probabilidad 
Nivel de Exposición (NE) 
4 3 2 1 
Nivel de 
Deficiencia 
(ND) 
10 MA - 24 MA - 30 A - 20  A - 10  
6 MA - 41 A - 18  A - 12 M - 6 
2 M - 8 M - 6 B - 4  B - 2  
 
 Fuente: GTC 45:2010 
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Tabla 8. Significado de los diferentes nivel de probabilidad 
 
Nivel de 
probabilidad 
 Valor de NP Significado 
Muy Alto 
(MA) 
Entre 40 y 24 
Situación deficiente con exposición continua, o muy deficiente 
con exposición frecuente. 
Normalmente la materialización del riesgo ocurre con 
frecuencia. 
Alto (A) Entre 20 y 10 
Situación deficiente con exposición frecuente u ocasional, o 
bien situación muy deficiente con exposición ocasional o 
esporádica. 
La materialización del riesgo es posible que suceda varias 
veces en la vida laboral. 
Medio (M) Entre 8 y 6 
Situación deficiente con exposición esporádica, o bien 
situación mejorable con exposición continuada o frecuente. 
Es posible que suceda el daño alguna vez. 
Bajo (B) Entre 4 y 2 
Situación mejorable con exposición ocasional o esporádica, o 
situación sin anomalía destacable con cualquier nivel de 
exposición. 
No es esperable que se materialice el riesgo, aunque puede 
ser concebible.  
 
Fuente: GTC 45:2010 
 
3.3.4 Nivel de consecuencia (NC) 
 
Medida de la severidad de las consecuencias 
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Tabla 9. Determinación del nivel de consecuencias 
 
Nivel de 
consecuencia 
 Valor de NC 
Significado  
Daños Personales 
Mortal o 
Catastrófico (M) 
100 Muerte (s) 
Muy grave (MG) 60 
Lesiones o enfermedades graves irreparables 
(Incapacidad permanente parcial o invalidez). 
Grave (G) 25 
Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral 
temporal (ILT). 
Leve (L) 10 
Lesiones o enfermedades que no requieren 
incapacidad. 
 
Fuente: GTC 45:2010 
 
3.3.5 Nivel de Riesgo (NR) 
 
NP * NC 
 
Tabla 10. Determinación del nivel de riesgo 
 
 
Fuente: GTC 45:2010 
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Tabla 11. Significado del nivel de riesgo 
 
Nivel de 
Riesgo  
 Valor de NR Significado daños personales 
I  4 000 - 600 
Situación crítica. Suspender actividades hasta que el riesgo 
esté bajo control. Intervención urgente. 
II 500 - 150 
Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin 
embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo está por 
encima o igual de 360. 
III 120 - 40 
Mejorar si es posible. Sería conveniente justificar la 
intervención y su  rentabilidad. 
IV 20 
Mantener las medidas de control existentes, pero se 
deberían considerar soluciones o mejoras y se deben hacer 
comprobaciones periódicas para asegurar que el riesgo aún 
es aceptable. 
 
      Fuente: GTC 45:2010 
 
3.4 VALORACIÓN DEL RIESGO  
 
3.4.1 Aceptabilidad del riesgo: Una vez determinado el nivel de riesgo, la 
organización debería decidir cuáles riesgos son aceptables y cuáles no de 
acuerdo a la siguiente tabla. 
 
     Tabla 11. Aceptabilidad del de riesgo 
 
Nivel del Riesgo Significado 
I No aceptable 
II No aceptable o aceptable con control especifico 
III Aceptable 
IV Aceptable 
 
Fuente: GTC 45:2010 
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3.5 CRITERIOS PARA ESTABLECER CONTROLES 
 
Se tendrán en cuenta los siguientes criterios:  
 
 Número de trabajadores expuestos: importante tenerlo en cuenta para 
identificar el alcance del control que se va a implementar. 
 Peor consecuencia: aunque se han identificado los efectos posibles, se 
debe tener en cuenta que el control que se va a implementar evite siempre la 
peor consecuencia al estar expuesto al riesgo. 
 Existencia requisito legal asociado: la organización podría establecer si 
existe o no un requisito legal específico a la tarea que se está evaluando para 
tener parámetros de priorización en la implementación de las medidas de 
intervención. 
 
 
3.6 MEDIDAS DE INTERVENCIÓN 
 
Una vez completada la valoración de los riesgos la organización debería estar en 
capacidad de determinar si los controles existentes son suficientes o necesitan 
mejorarse, o si se requieren nuevos controles. 
Si se requieren controles nuevos o mejorados, siempre que sea viable, se 
deberían priorizar y determinar de acuerdo con el principio de eliminación de 
peligros, seguidos por la reducción de riesgos (Es decir, reducción de la 
probabilidad de ocurrencia, o la severidad potencial de la lesión o daño), de 
acuerdo con la jerarquía de los controles contemplada en la norma NTC-OHSAS 
18001:2007. 
A continuación se presentan ejemplos de implementación de la jerarquía de 
controles: 
 
 Eliminación: modificar un diseño para eliminar el peligro, por ejemplo, 
introducir dispositivos mecánicos de alzamiento para eliminar el peligro de 
manipulación manual. 
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 Sustitución: reemplazar por un material menos peligroso o reducir la energía 
del sistema (Por ejemplo, reducir la fuerza, el amperaje, la presión, la 
temperatura, etc.). 
 Controles de ingeniería: instalar sistemas de ventilación, protección para las 
máquinas, enclavamiento, cerramientos acústicos, etc. 
 Controles administrativos, señalización, advertencias: instalación de 
alarmas, procedimientos de seguridad, inspecciones de los equipos, controles 
de acceso, capacitación del personal. 
 Equipos / elementos de protección personal: gafas de seguridad, 
protección auditiva, máscaras faciales, sistemas de detención de caídas, 
respiradores y guantes. 
 
 
4. ACTUALIZACIÓN Y MANTENIMIENTO DE LA MATRIZ DE 
IDENTIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE RIESGOS Y PELIGROS 
 
El líder del proceso de gestión administrativa y el equipo de trabajo de talento 
humano, actualizarán la matriz de identificación y valoración de riesgos y peligros 
cuando se presenten uno o varios de los siguientes eventos:  
 
 Nuevas normas legislativas o modificaciones a las existentes que tengan 
incidencia en las operaciones de empresa modelo.  
 Creación o modificación de actividades desarrolladas dentro de los 
procesos de la corporación.  
 Cuando se repite constantemente un incidente o condiciones inseguras 
dentro de las instalaciones de la planta de Morteros Secos de Colombia 
S.A.S.  
 Por resultado de auditoría interna y/o externa, revisión por la dirección 
general, por las inspecciones planeadas, por la investigación de 
incidentes/accidentes y por las sugerencias realizadas por los empleados, 
contratistas y visitantes de Morteros Secos de Colombia S.A.S. con los 
medios de participación existentes.  
 Cambios que puedan afectar el sistema de gestión. 
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5. COMUNICACIÓN SOBRE CAMBIOS EN LA MATRIZ  
 
Una vez identificados, valorados y consolidados los riesgos en la matriz, y 
debidamente aprobado el documento según el procedimiento P-MSC-06 gestión 
de la documentación y control de registros, el Líder del proceso será el 
responsable de comunicarlo a los dueños del proceso y/o involucrados en las 
actividades relacionadas, a través de los mecanismos de comunicación interna 
establecidos por la empresa (E-Mail, capacitaciones, reuniones, inducciones, 
control de visitantes, reunión de contratistas, entre otros). Esta comunicación 
también se debe realizar cuando exista una actualización según lo establece el 
ítem anterior de este documento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Procedimiento para la Identificación y Valoración de 
Peligros, Riesgos y Determinación de Controles 
CÓDIGO.: P-MSC-01 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2012-12-20 
 
  
Archivo:  P-MSC-01 20 de 20 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 8:46  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
 
BIBLIOGRAFÍA 
 
 Gua Técnica Colombiana 45/2010 – Gua para la Identificación de los Peligros y 
la Valoración de los Riesgos en Seguridad y Salud Ocupacional 
 
 Instructivo para la identificación y determinación de significancia de riesgos y 
peligros - CORPONOR 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL 
 
ANEXO E 
MATRIZ LEGAL 
 
DOCUMENTO P-MSC-18 
REVISIÓN No. 0 
Este documento será revisado o modificado en caso de presentarse cambios en normas o procedimiento 
Revisión Modificaciones Fecha 
0 Adaptación  matriz legal 2013-01-11 
   
   
   
   
   
Elaboración – Revisión – Aprobación 
Revisión 
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 
Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma 
0 
Karen 
 Vásquez   Javier 
Méndez  
Leonardo 
Moreno  Nathaly 
Contreras   
       
       
       
       
       
 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento 
impreso tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión.  2013-02-27, 8:47  (Si no corresponde a 
una copia controlada) 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 
 
Gestión de Requisitos Legales y de Otra Índole  
"Matriz Legal" 
CÓDIGO.: P-MSC-18 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2013-01-11 
 
  
Archivo:  P-MSC-18 2 de 27 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de 
impresión 2013-02-27, 8:47  (Si no corresponde a una copia controlada) 
 
 
REGLAMENTO 
O 
DOCUMENTO 
(Ley. Norma. 
Permiso. 
Licencia. Etc. 
TEMA 
FECHA 
VIGENCIA 
(Fecha de 
aprobación 
y 
renovación) 
VIGENTE 
ARTICULOS/ 
SECCIONES 
QUE 
APLICAN 
CONTENIDO 
SOPORTE DE 
CUMPLIMIENTO (Como 
se puede evidenciar el 
cumplimiento) 
RESPONSABLE 
NOMBRE SI NO 
Constitución 
Nacional 
  X  
Artículos 
2,13,25,47, 
48,53 
Derecho al trabajo, Trabajo digno, 
Igualdad de Condiciones, Garantía de 
derechos fundamentales 
Reglamento Interno de 
Trabajo, Contratos 
Laborales 
Todas las  
Áreas 
Código 
Sustantivo del 
trabajo 
La finalidad primordial 
de este Código es la 
de lograr la justicia en 
las relaciones que 
surgen entre 
empleadores y 
trabajadores 
 X  
Artículos 
34,56,57, 
58,104,108, 
205,206, 
207,217, 
220,221, 
282,283,348, 
349, 
350,351 
'Contratistas independientes, 
Obligaciones de las partes, 
obligaciones del patrono, obligaciones 
del trabajador, reglamento del 
trabajo, contenido del reglamento del 
trabajo, primeros auxilios, Asistencia 
inmediata, contratación de la 
asistencia, culpa del patrono, 
calificación de incapacidades, avisos 
sobre la ocurrencia del accidente, 
tratamiento obligatorio, recuperación 
o reeducación, medidas de higiene y 
seguridad, reglamento de higiene y 
seguridad, contenido del reglamento, 
publicación del reglamento de 
higiene. 
Reglamento Interno de 
Trabajo, Contratos 
Laborales, reglamento 
de higiene y seguridad 
actualizado y publicado. 
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Resolución 
2400 
  
  
Por la cual se 
establecen algunas 
disposiciones sobre 
vivienda, higiene y  
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo.  
  
  
22/05/1979 
  
  
X   Art 2 
Obligaciones de los patronos. Proveer 
el medio ambiente ocupacional en 
adecuadas condiciones de higiene y 
seguridad; establecer un servicio 
médico permanente, en aquellos 
establecimientos que presenten 
mayor riesgo de ATEP; organizar y 
desarrollar programas de salas 
ocupacional 
Desarrollo del Programa 
de Salud Ocupacional, 
con sus respectivos 
subprogramas de 
Medicina Preventiva y 
del trabajo, Higiene y 
Seguridad Industrial 
Toda la 
Compañía 
X   Art 4-16 
Edificios y Locales. Contiene todas las 
disposiciones en materia de 
construcción de instalaciones, 
incluyendo vías de tránsito, servicios 
sanitarios, pisos, iluminación, 
pavimento, paredes y demás 
dependencias 
Locaciones acorde con 
la actividad que se 
realiza 
Recursos 
Humanos - 
Servicios 
Generales 
X   Art 17-24 
Construcción, instalación, disposición 
y distribución de los servicios 
sanitarios tales como: Inodoros, 
lavamanos, duchas, pisos, orinales, 
casilleros y los elementos 
indispensables para su uso 
Se cuenta con todo lo 
mencionado 
X   Art 29-36 
De higiene en los lugares de trabajo. 
Orden y limpieza. Disponer de sitios 
de trabajo en buenas condiciones de 
higiene y limpieza: pisos, corredores, 
oficinas entre otros. 
Personal de servicios 
generales y desarrollo 
del programa de orden 
y aseo 
Recursos 
Humanos - 
Servicios 
Generales 
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Resolución 
2400 
  
  
Por la cual se 
establecen algunas 
disposiciones sobre 
vivienda, higiene y  
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo.  
  
  
22/05/1979 
  
  
X   Art 38-45 
Evaluación de residuos y desechos. 
Sobre recolección, disposición y 
manipulación de los desperdicios, 
basuras, residuos sólidos y líquidos en 
los establecimientos de trabajo. 
Personal de servicios 
generales y desarrollo 
del programa de orden 
y aseo 
Recursos 
Humanos - 
Servicios 
Generales- 
Encargado del 
sistema 
X   Art 63-69 
De temperatura y Humedad. 
Disposición de mecanismos que 
garanticen un ambiente de trabajo en 
condiciones de temperatura que no 
resulten desagradables o perjudiciales 
para la salud. 
Implementación de 
extracción mecánica de 
aire 
X   Art 70-78 
De ventilación. Disposición de 
sistemas de ventilación que 
proporcionen al trabajador un 
ambiente inofensivo y cómodo. 
Se garantiza la 
circulación de aire 
permanentemente en 
las zonas donde se 
requiere de mayor 
ventilación como la 
planta de producción. 
X   Art 79-87 
De iluminación. Utilización y 
distribución de los diferentes tipos de 
iluminación adecuados e 
indispensables de acuerdo a la clase 
de labor que se desarrolle. En el ART 
83 se establecen los VLP mínimos de 
intensidad lumínica de acuerdo a la 
actividad  
Cuenta con la 
iluminación adecuada 
para los puestos de 
trabajo 
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Resolución 
2400 
  
  
Por la cual se 
establecen algunas 
disposiciones sobre 
vivienda, higiene y  
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo.  
  
  
  
  
  
  
22/05/1979 
  
  
  
  
  
  
X   Art 88-96 
De los Ruidos y vibraciones. En todos 
los establecimientos de trabajo en 
donde se produzcan ruidos, se 
deberán realizar estudios de carácter 
técnico para aplicar sistemas o 
métodos que puedan reducirlos o 
amortiguarlos al máximo. 
No se considera un 
riesgo, pero se dota a 
los trabajadores de 
tapa-oídos 
Recursos 
Humanos - 
Servicios 
Generales 
X   Art 97 - 109 
Radiaciones ionizantes. Se establecen 
los EPP´s para dotar a los trabajadores 
expuestos a radiaciones otra violeta y 
el uso de cremas aislantes para las 
partes que quedan expuestas 
NA  
X   Art 110 - 120 
Radiaciones no ionizantes. 
Restricciones a exposiciones nocivas a 
mujeres menores de 21 años y a 
varones menores de 18 amos 
NA  
X   Art 121 - 152 
De la electricidad. Acerca de 
construcción, instalación y 
mantenimiento de instalaciones, 
máquinas y apartas eléctricos, de tal 
forma que evite el contacto accidental 
con los elementos bajo tensión. 
Existe un trabajador 
encargado de estas 
actividades, quien se 
encuentra capacitado. 
Cuentan con extintores  
Recursos 
Humanos - 
Servicios 
Generales 
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Resolución 
2400 
  
  
Por la cual se 
establecen algunas 
disposiciones sobre 
vivienda, higiene y  
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo.  
  
  
  
  
  
  
22/05/1979 
  
  
  
  
  
  
X   Art 153 - 154 
De las concentraciones máximas 
permisibles. En todos los 
establecimientos de trabajo en donde 
se lleven a  cabo operaciones y 
procesos con substancias nocivas o 
peligrosas que desprendan gases, 
humos, neblinas, polvos, etc. y 
vapores fácilmente inflamables, con 
riesgo para la salud de los 
trabajadores, se fijarán los niveles 
máximos permisibles de exposición 
Se realizan estudios 
para determinar los 
niveles de exposición. 
Encargado del 
Sistema 
X   Art 155 - 162 
Contaminación Ambiental. Para 
obtener en los establecimientos  de 
trabajo un medio  
ambiente que no perjudique la salud 
de los trabajadores, por los riesgos 
químicos a que están expuestos, se 
deberán adoptar todos las medidas 
necesarias para controlar en forma 
efectiva los agentes nocivas 
preferentemente en su origen, 
pudiéndose aplicar uno o varios de los 
siguientes métodos: sustitución de 
substancias, cambio o modificación 
del proceso, encerramiento o 
aislamiento de procesos, ventilación 
general, ventilación local exhaustiva y 
mantenimiento 
Se realizan estudios 
para determinar los 
niveles de exposición. 
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Resolución 
2400 
  
  
Por la cual se 
establecen algunas 
disposiciones sobre 
vivienda, higiene y  
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo.  
  
  
  
  
  
  
22/05/1979 
  
  
  
  
  
  
X   Art  166 - 169 
De las Sustancias inflamables y 
explosivas. En los lugares de trabajo 
en donde se produzcan vapores de 
líquidos combustibles con peligro de 
formar mezclas inflamables con el 
aire, como la gasolina, el benzol, éter, 
alcohol, nafta solvente, etc., se 
tendrán en cuenta los límites o 
escalas de las proporciones dentro de 
la  cual la mezcla es explosiva 
NA   
X   Art 170 - 175 
De la ropa de trabajo. En todos los 
establecimientos de trabajo se 
suministrará a los trabajadores ropa 
de trabajo adecuada según los riesgos 
a que estén expuestos, y de acuerdo a 
la naturaleza del trabajo que se 
realice 
Se suministra la ropa 
adecuada de trabajo a 
cada uno de los 
trabajadores de forma 
trimestral 
Recursos 
Humanos  
X   Art 176 - 201 
De los equipos y elementos de 
protección. En todos los 
establecimientos de trabajo en donde 
los trabajadores estén expuestos a 
riesgos físicos, mecánicos, químicos, 
biológicos, etc., los patronos 
suministrarán los equipos de 
protección adecuados, según la  
naturaleza del riesgo, que reúnan 
condiciones de seguridad y eficiencia 
para el usuario.  
Protocolo de elementos 
de protección personal 
Recursos 
Humanos  
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Resolución 
2400 
  
  
Por la cual se 
establecen algunas 
disposiciones sobre 
vivienda, higiene y  
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo.  
  
  
  
  
  
  
22/05/1979 
  
  
  
  
  
  
X   Art 205 - 219 
La prevención de incendios. En todos 
los establecimientos de trabajo que 
ofrezcan peligro de incendio, ya sea 
por emplearse elementos 
combustibles o explosivos o por  
cualquier otra circunstancia, se 
tomarán medidas para evitar estos 
riesgos, disponiéndose de suficiente 
número de tomas de agua con sus 
correspondientes mangueras, tanques 
de depósito de reserva o aparatos 
extinguidores, con personal 
debidamente entrenado en extinción 
incendios 
Para el cumplimiento de 
estos numerales se 
estableció el 
Preparación y respuesta 
ante emergencias 
Encargado del 
Sistema - 
Brigada contra 
incendios 
X   Art 220 - 234 
De la extinción de Incendios. Todo 
establecimiento de trabajo deberá 
contar con extinguidores de incendio, 
de tipo adecuado a los materiales 
usados y a la clase de riesgo. El  
equipo que se disponga para combatir 
incendios, deberá mantenerse en 
perfecto estado de conservación y 
funcionamiento, y serán revisados 
como mínimo una vez al año.  
X   Art 235 - 242 
Del manejo de los explosivos. En los 
trabajos relacionados con el manejo 
de explosivos, deberá evitarse la 
presencia de toda fuente de calor que 
pueda dar lugar a una explosión. 
NA   
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Resolución 
2400 
  
  
Por la cual se 
establecen algunas 
disposiciones sobre 
vivienda, higiene y  
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo.  
  
  
  
  
  
  
22/05/1979 
  
  
  
  
  
  
X   Art 266 - 295 
De las maquinas herramientas y 
maquinas industriales.  Las máquinas 
herramientas, motores y 
transmisiones estarán provistos de 
desembragues u otros dispositivos 
similares que permitan pararlas 
instantáneamente, y de forma tal que 
resulte imposible todo embrague 
accidental.  
Proceso automatizado - 
protocolo uso adecuado 
de herramientas 
Encargado del 
sistema 
X   Art 296 - 339 
De los equipos y tanques y recipientes 
de almacenamiento. Los tanques, 
recipientes, cubas y pailas utilizadas 
como mezcladoras, agitadoras, o para 
depositar (almacenar) líquidos 
calientes, corrosivos ácidos o 
alcalinos) o venenosos, instalados a 
menos de dos metros de altura sobre 
el piso o nivel de trabajo, deberán 
cubrirse con tapas ajustables de 
material antitérmico o anticorrosivo, 
o cercarse con barandas de material 
adecuado. En caso de que existan 
pasillos de menos de 80 centímetros 
de ancho, entre uno o más recipientes 
de almacenamiento, deberá cerrarse 
el paso a las  
personas.  
Se cumple con lo dicho 
en el articulo 
Encargado del 
sistema 
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Resolución 
2400 
  
  
Por la cual se 
establecen algunas 
disposiciones sobre 
vivienda, higiene y  
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo.  
  
  
  
  
  
  
22/05/1979 
  
  
  
  
  
  
X   Art 340 - 354 
De las tuberías y conductos. Los 
conductos "sistemas de tuberías" 
usados para el transporte  de gases, 
vapores, líquidos, substancias 
semilíquidas o plásticas que puedan 
ofrecer algún peligro, deberán ser 
instalados de acuerdo a las 
recomendaciones dadas para estos 
casos y en especial las relacionadas 
con la instalación o vigilancia.  
Instalación adecuada 
 Encargado del 
sistema 
X   Art 355 - 370  
De las herramientas de mano. Las 
herramientas manuales que se 
utilicen en los  
establecimientos de trabajo serán de 
mate ríales de buena calidad y 
apropiadas al trabajo para el cual han 
sido fabricadas.  
Para el cumplimiento de 
estos numerales se 
estableció el Protocolo 
uso adecuado de 
herramientas 
Personal 
Operativo 
X   Art 371 - 387 
De las herramientas de fuerza motriz. 
Las herramientas portátiles 
accionadas por fuera motrices, 
estarán construidas sin proyecciones 
de las partes expuestas con 
movimiento giratorio o alternativo.  
Para el cumplimiento de 
estos numerales se 
estableció el Protocolo 
uso adecuado de 
herramientas  
Personal 
Operativo 
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Resolución 
2400 
  
  
Por la cual se 
establecen algunas 
disposiciones sobre 
vivienda, higiene y  
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo.  
  
  
  
  
  
  
22/05/1979 
  
  
  
  
  
  
X   Art 388 - 397 
Del manejo y transporte manual de 
materiales. . En los establecimientos 
de trabajo, en donde los trabajadores 
tengan que manejar (levantar) y 
transportar materiales (carga), se 
instruirá al personal sobre métodos 
seguros para el manejo de materiales, 
y se tendrán en cuenta las 
condiciones físicas del trabajador, el 
peso y el volumen de las cargas, y el 
trayecto a recorrer, para evitar los 
grandes esfuerzos en estas 
operaciones. 
Para el cumplimiento de 
estos numerales se 
estableció el Protocolo 
manejo de cargas 
Personal 
Operativo 
X   Art 398 - 447 
Del manejo y transporte mecánico de 
materiales. Los equipos para el 
movimiento de materiales etc. 
constantemente, de un lugar a otro, 
como los transportadores; los que 
mueven materiales, 
intermitentemente, de un lugar a 
otro,  en un perímetro determinado, 
como las grúas y malacates; los que 
mueven materiales de un lugar a otro, 
en un perímetro indeterminado, 
como las vagonetas, serán  
construidas de materiales resistentes 
que ofrezcan seguridad en su manejo 
y transporte. 
Para el cumplimiento de 
estos numerales se 
estableció el Protocolo 
manejo de vehículos 
Personal 
Operativo 
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Resolución 
2400 
  
  
Por la cual se 
establecen algunas 
disposiciones sobre 
vivienda, higiene y  
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo.  
  
  
  
  
  
  
22/05/1979 
  
  
  
  
  
  
X   Art 448- 504 
De los generadores de vapor. Todas 
las calderas existentes en el País ya 
sean importadas o de fabricación 
nacional, irán acompañadas de un 
Certificado en que se incluyan todas 
las especificaciones técnicas, diseños 
y dimensiones usadas por el 
fabricante, el resultado de todas las 
pruebas llevadas a cabo durante la 
fabricación del material y la 
construcción de la caldera.  
NA   
X   Art 505 - 520 
De los recipientes y tuberías 
sometidos a presión. Los recipientes 
como digestores, evaporadores, etc., 
y los aparatos que contienen gases, 
vapores, aire a presión, agua caliente, 
etc. serán construidos con materiales 
de buena calidad y sus chapas 
metálicas tendrán un peso y espesor 
adecuados ¡:cara resistir las altas 
presiones y temperaturas a que 
estarán sometidos, y ofrecerán 
condiciones de seguridad en sus 
accesorios e implementos, válvulas, 
manómetros, termómetros, válvulas 
de seguridad, etc. 
NA   
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Resolución 
2400 
  
  
Por la cual se 
establecen algunas 
disposiciones sobre 
vivienda, higiene y  
seguridad en los 
establecimientos de 
trabajo.  
  
  
  
  
  
  
22/05/1979 
  
  
  
  
  
  
X   Art 521 - 547 
De los cilindros para gases 
comprimidos. En la construcción de 
los cilindros se deberán tener en 
cuenta las condiciones y 
características de todos los materiales 
que lo constituyen como corte de 
lámina, tapas, orificio para válvula, 
protector de la válvula, brida para 
válvula con protección fija o 
renovable, base de sustentación, 
ensamblaje, soldadura, etc., para 
asegurar la calidad de la fabricación. 
NA   
X   Art 568 - 561  
De la soldadura eléctrica autógena y 
corte de metales. 
La actividad de 
soldadura se realiza de 
acuerdo a la norma.  
Personal 
Operativo 
X  Art 628 - 663 
De los Andamios y escaleras. Toda 
escalera de mano utilizada como 
medio de comunicación deberá 
sobrepasar en 1 metro, por lo menos, 
del lugar más alto a que deban subir 
las personas que la utilicen, o 
prolongarse por medio de un 
montante de la misma altura que 
forme pasamano en el extremo 
superior. 
Las escaleras usadas 
dentro de la planta 
están de acuerdo a las 
indicaciones. 
Encargado del 
sistema 
X  Art 691 - 703 
Del trabajo de mujeres y menores. Se 
prohibirá el trabajo para menores  de 
14 años en empresas industriales y 
agrícolas, cuando su labor en éstas  
impida su asistencia a la escuela 
Las contrataciones 
realizadas cumplen con 
las exigencias de estos 
numerales. 
Recursos 
humanos 
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Resolución 
1016 
Por la cual se 
reglamenta la 
organización, 
funcionamiento y 
forma de los 
Programas de Salud  
Ocupacional que 
deben desarrollar los 
patronos o 
empleadores en el 
país 
31/03/1989 X  Todos 
Reglamentación de la organización y 
forma de los Programas de salud 
ocupacional que deben desarrollar los 
patronos o empleadores del país. 
Programa de salud 
Ocupacional 
Alta Dirección 
Ley 9 
Normas para 
preservar, conservar, 
y mejorar la salud de 
los individuos en sus 
ocupaciones. 
24/01/1797 
X  Art 80 
Normas para preservar, conservar y 
mejorar la salud en sus ocupaciones 
Programa de S.O., 
Sistemas de Vigilancia 
Epidemiológica, 
COPASO. Matriz de 
identificación de 
peligros y evaluación de 
riesgos, Matriz de 
responsabilidades. 
Programa de inducción 
y entrenamiento. 
Registro de 
accidentalidad. Planes 
SSOMA 
Encargado del 
Sistema 
X  Art 84 Obligaciones de los empleadores 
X  Art 90 - 96 
De las edificaciones destinadas a 
lugares de trabajo. 
X  Art 101 - 104 De los agentes químicos y biológicos 
X  Art 105 – 109 De los agentes físicos 
X  Art 110  
De los valores limites en los Lugares 
de trabajo 
X  Art 111 
Organización de la salud ocupacional 
en los lugares de trabajo. 
X  Art 112 
Seguridad industrial en  maquinaria, 
equipos y herramientas. 
X  Art 113 - 116 
Seguridad industrial en calderas y 
equipos sometidos a presión. 
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Ley 9 
Normas para 
preservar, conservar, 
y mejorar la salud de 
los individuos en sus 
ocupaciones. 
24/01/1797 
X   Art 120 - 121  
Seguridad industrial para el manejo, 
transporte y almacenamiento de 
materiales. 
Existen normas de 
seguridad para el 
almacenamiento de 
materiales u objetos de 
cualquier naturaleza, 
dirigidas a ejecutarse 
sin que se creen riesgos 
para la salud o el 
bienestar de los 
trabajadores o de la 
comunidad.  
Encargado del 
Sistema  
X  Art 112 - 123 Elementos de protección personal 
Se suministran los EPP´s 
adecuados. Protocolo 
de uso de EPP´s 
Recurso 
Humano 
X  Art 125 - 127 Medicine preventiva. 
Programa de S.O., 
Sistemas de Vigilancia 
Epidemiológica, 
COPASO.  
Encargado del 
Sistema 
X  Art 128 - 129 Saneamiento Básico. 
X    Art 117 - 118 
Seguridad industrial para riesgos 
eléctricos. 
X  Art 203 - 206 De la protección contra accidentes Edificaciones adecuadas 
X  Art 207 - 210 
De la limpieza general de las 
edificaciones 
Se estableció un 
programa de orden y 
limpieza 
X  
Art 114,116 y 
205 
Control de Incendios 
Disponer personal 
adiestrado, métodos, 
equipos y materiales 
Adecuados y suficientes 
para prevención y 
extinción de incendios.  
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Ley 400 
Por el cual se adoptan 
normas sobre 
construcciones sismo 
resistente. 
19/07/1997 
X  Art 10  
Métodos alternos de análisis y 
diseño. Se permite el uso de métodos 
de análisis y diseño estructural 
diferentes a los prescritos por esta Ley 
y sus reglamentos siempre y cuando 
el diseñador estructural presente 
evidencia que demuestre que la 
alternativa propuesta cumple con sus 
propósitos en cuanto a seguridad, 
durabilidad y resistencia 
especialmente sísmica 
Normas sobre la 
Construcciones Sismo 
Resistentes. Establece 
los requisitos mínimos 
para el diseño, 
construcción y 
supervisión técnica de 
edificaciones nuevas o 
la que se vaya a 
construir. 
 
El protocolo de 
preparación y respuesta 
ante emergencias 
evalúa estos 
parámetros. 
 
Alta Dirección  
X  Art 54  
Actualización de las edificaciones 
indispensables A las construcciones 
existentes cuyo uso las clasifique 
como edificaciones indispensables y 
de atención a la comunidad, 
localizada en zonas de amenaza 
sísmica alta e intermedia, se les debe 
evaluar su vulnerabilidad sísmica, de 
acuerdo con los procedimientos que 
habrá de incluir el Título A de la 
reglamentación, en un lapso no 
mayor de tres (3) años contados a 
partir de la vigencia de la presente 
Ley. 
Circular 70 
Procedimientos e 
instrucciones para 
trabajo en alturas 
13/11/2009 X  
Toda la 
norma 
Procedimientos e instrucciones para 
trabajo en alturas 
Para el cumplimiento de 
estos numerales se 
estableció Protocolo de 
trabajo en alturas 
Encargado del 
Sistema - 
Operarios 
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Resolución 
8321 
Por la cual se dictan 
normas sobre 
protección, y 
conservación de la 
audición y el bienestar 
de las personas, por 
causa de la 
producción y emisión 
de ruido 
4/08/1983 X  Todos 
Normas sobre protección y 
conservación de la audición, de la 
salud y el bienestar de las personas. 
Sistema de Vigilancia 
Epidemiológica  para 
Ruido, Sonometrías. 
Audiometrías. 
Dotación de tapa-oídos  
Encargado del 
sistema 
Resolución 
1918 
Se modifica el artículo 
11 y 17 de la 
resolución  2346 
5/06/2009 
X  Art 1 
Contratación y costo de las 
evaluaciones medicas ocupacionales y 
de las valoraciones complementarias  
La empresa contrata a 
una compañía 
especializada para 
realizar los exámenes 
médicos ocupacionales, 
de acuerdo al cargo.  
Recurso 
Humano 
X  Art 2  
Custodia y entrega de las 
evaluaciones medicas ocupacionales y 
de las historias clínicas ocupacionales.  
Custodia por parte del 
prestador de servicio en 
salud 
Resolución 
14/86 
Por la cual se 
establecen 
lineamientos para el 
cumplimiento de la 
resolución 736 de 
2009, expedida por el 
ministerio de 
protección social 
sobre trabajos en 
alturas. 
4/06/2009 X  Toda 
Procedimiento para la gestión del 
Riesgo, Matriz de Riesgo 
Entrenamiento en 
Trabajo en altura 
realizados por el SENA o 
personas autorizadas 
por ellos 
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Resolución 
2646 
Por la cual se 
establecen 
disposiciones y se 
definen 
responsabilidades 
para la identificación, 
evaluación, 
prevención, 
intervención y 
monitoreo 
permanente de la 
exposición a factores 
de riesgo psicosocial 
en el trabajo y para la 
determinación del 
origen de las 
patologías causadas 
por el estrés 
ocupacional 
17/07/2008 X  Toda 
Por la cual se establecen disposiciones 
y se definen responsabilidades para la 
identificación, evaluación, prevención, 
intervención y monitoreo permanente 
de la exposición a factores de riesgo 
psicosocial en el trabajo y para la 
determinación del origen de las 
patologías causadas por el estrés 
ocupacional 
Identificación riesgo 
psicosocial 
Recurso 
Humano 
Resolución 
1956 
Por la cual se adoptan 
medidas para el 
consumo de cigarrillo 
30/05/2008 
X  Art 3 
Prohibido fumar en áreas interiores o 
cerradas  
 
Política de Alcohol y 
drogas 
Avisos para prevenir el 
consumo de cigarrillo 
con texto.  
No uso de figuras 
alusivas al cigarrillo X  Art 4  
obligaciones de los empleadores 
sobre la prevención consumo de 
cigarrillo en las instalaciones 
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Resolución 
1157 
Por la cual se modifica 
el artículo 13 de la 
Resolución 001016 de 
1989. 
El Ministro de la 
Protección Social, en 
ejercicio de sus 
facultades legales, en 
especial de la 
conferida por el 
numeral 3 del artículo 
59 de la Ley 489 de 
1998 
7/04/2008  X Art 13 
Toda empresa, tanto pública como 
privada, deberá constituir y poner en 
funcionamiento el Comité Paritario de 
Salud Ocupacional, sin que se 
requiera su registro ante el Ministerio 
de la Protección Social 
DEROGADO POR LA 
RESOL 1457 de 2008 
 
Resolución 
1013 
Por la cual se adoptan 
las Guías de Atención 
Integral de Salud 
Ocupacional Basadas 
en la Evidencia para 
asma ocupacional, 
trabajadores 
expuestos a benceno, 
plaguicidas 
inhibidores de la 
colinesterasa, 
dermatitis de 
contacto y cáncer 
pulmonar 
relacionados con el 
trabajo 
25/03/2008 X  Toda 
Adoptar las Guías de Atención Integral 
de Salud Ocupacional Basadas en la 
Evidencia para:  
 
  
a) Asma ocupacional; 
c) Cáncer pulmonar relacionado con el 
trabajo; 
d) Dermatitis de contacto relacionada 
con el trabajo; 
Exámenes 
ocupacionales 
Identificación de 
peligros y riesgos  
Jornada de orden y 
aseo 
Sistema de Ventilación 
Recurso 
Humano – 
Encargado del 
sistema 
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Resolución 
2844 
Mediante esta norma 
el Ministerio de la 
Protección Social 
adopta como 
referente obligatorio 
para el Sistema 
General de Riesgos 
Profesionales, el uso 
de las Guías de 
Atención Integral de 
Salud Ocupacional 
basadas en la 
evidencia - GATISO. 
16/08/2007 X  Toda 
GATISO para desórdenes músculo 
esqueléticos relacionados con 
movimientos repetitivos de miembros 
superiores 
GATISO para dolor lumbar 
inespecífico y enfermedad discal 
relacionados con manipulación 
manual de cargas y otros factores de 
riesgo en el lugar de trabajo 
SVE osteo-muscular 
Recurso 
Humano 
Resolución 
2346 
Por la cual se regula la 
práctica de 
evaluaciones médicas 
ocupacionales y el 
manejo y contenido 
de las historias 
clínicas 
ocupacionales. 
11/07/2007 X  Toda 
Por la cual se regula la práctica de 
evaluaciones médicas ocupacionales y 
el manejo y contenido de las historias 
clínicas ocupacionales. 
Instructivo de 
exámenes médicos 
ocupacionales 
Certificado de aptitud 
Historias clínicas 
ocupacionales 
Resolución 
1401  
Por la cual se 
reglamenta la 
investigación de 
incidentes y 
accidentes de trabajo 
14/05/2007 
X  Capítulo I  Generalidades 
Informe de 
investigación de 
accidentes e incidentes,  
Instructivo de 
investigación de 
accidentes 
 
X  Capitulo II Informe de investigación   
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Resolución 58 
diligenciamiento, 
administración, 
conservación, 
custodia y 
confidencialidad de 
las historias clínicas 
15/01/2007 X  Art 1- 2  
Mediante la resolución 58 de 2007 el 
gobierno nacional decidió derogar la 
resolución 1715 de 2007 que había 
reformado aspectos ya regulados en 
la resolución 1995 de 1999, como: 
tiempo de archivo de las historias 
clínicas y lugar de su almacenamiento. 
El ministerio de la protección social y 
la dirección general de archivo del 
archivo general de la nación la 
consideraron incompatible con los 
preceptos de la ley 594 de 2000 en lo 
que tiene que ver con 
diligenciamiento, administración, 
conservación, custodia y 
confidencialidad de las historias 
clínicas. La presente resolución 
deroga la resolución 1715 de 2005. 
Exámenes médicos 
Recurso 
Humano 
Resolución 634 
Por la cual se adopta 
el contenido del 
formulario único o 
planilla integrada de 
liquidación de 
aportes. La presente 
resolución deroga la 
resolución 1303 de 
2005 y modifica, en lo 
pertinente, la 
resolución 3104 de 
2005. 
6/03/2006 X  Toda 
Por la cual se adopta el contenido del 
formulario único o planilla integrada 
de liquidación de aportes. La presente 
resolución deroga la resolución 1303 
de 2005 y modifica, en lo pertinente, 
la resolución 3104 de 2005. 
Autoliquidaciones de 
aportes a la seguridad 
social 
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Resolución 734 
Por la cual se 
establece el 
procedimiento para 
adaptar los 
reglamentos de 
trabajo a las 
disposiciones de la ley 
1010 de 2006 
15/03/2006 X  Toda 
Fomento de un buen clima 
organizacional basados en el respeto 
y la igualdad. 
Reglamento interno 
Toda la 
organización 
Resolución 
1560 
Por la cual se 
establecen los 
mecanismos de 
prevención de 
conductas de acoso 
laboral y el 
procedimiento 
interno para 
superarlas. 
25/08/2006 X  Toda 
Prevención de conductas de acoso 
laboral y el procedimiento interno 
para superarlas. 
Resolución 156 
Por la cual se adoptan 
los formatos de 
informe de  accidente 
de trabajo y de 
enfermedad 
profesional y se dictan 
otras disposiciones 
27/01/2005 
X  Art 3  
Art. 3 Obligaciones de los 
empleadores y contratantes  
Informe de 
investigación de 
accidentes e incidentes,  
Instructivo de 
investigación de 
accidentes 
Encargado del 
sistema 
X  Art 4  Art 4. Obligaciones de las ARP 
X  Art 5  
Art. 5 objetivos del informe Art 
presentación y recepción de la 
información. Reserva en el manejo de 
la información 
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Resolución 
19200 
Se reglamenta el uso 
e instalación del 
cinturón de seguridad 
20/12/2002 X  Toda 
Inspección de vehículos, antes de salir 
del concesionario automotor 
Pre operacional 
Encargado del 
sistema- 
operario  
Resolución 730 
Por la cual se prorroga 
la fecha de 
cumplimiento de la 
codificación de 
morbilidad en 
Colombia con base en 
la clasificación 
estadística 
internacional de 
enfermedades y 
problemas 
relacionados con la 
salud décima revisión 
(CIE-10). 
7/06/2002 X  Toda 
Por la cual se prorroga la fecha de 
cumplimiento de la codificación de 
morbilidad en Colombia con base en 
la clasificación estadística 
internacional de enfermedades y 
problemas relacionados con la salud 
décima revisión (CIE-10). 
Informe de Ausentismo, 
Sistemas de Vigilancia 
Epidemiológica. 
Resolución 166 
Se establece el día de 
la Salud en el Mundo 
del Trabajo 
1/02/2001 X  Toda 
uno de los objetivos del Sistema 
General de Riesgos Profesionales es el 
de la promoción de la Salud 
Ocupacional para fomentar y 
consolidar la cultura de la prevención 
de los accidentes de trabajo y las 
enfermedades profesionales 
Comunicación de 
gestión a 
colaboradores,  Semana 
de la Salud Ocupacional Recurso  
humano 
Resolución 
1995 
Por la cual se 
establecen normas 
para el manejo de la 
Historia Clínica 
08/07/1999 X   
Normas para el manejo de la Historia 
Clínica 
Carpetas Historias 
ocupacionales de los 
trabajadores 
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Resolución 
2013 
Por la cual se 
reglamenta la 
organización y 
funcionamiento de los 
comités de medicina, 
higiene y seguridad 
industrial en los 
lugares de trabajo. 
6/06/1986 X  Todas 
Conformación del Comité Paritario de 
Salud Ocupacional 
COPASO, VIGIA 
OCUPACIONAL 
Reglamento de Higiene 
Industrial 
Encargado del 
sistema 
Resolución 
1931 
Por medio del cual se 
establecen las fechas 
de obligatoriedad del 
uso de la planilla 
integrada de 
liquidación de aportes 
y se modifica 
parcialmente el 
decreto 1465 de 2005. 
12/06/2006 X  Toda  
Asesoría ARP,  
Exigencias al ingreso de 
terceros a las 
instalaciones. 
Decreto 2090 
Por del cual se 
definen las 
actividades de alto 
riesgo para la salud 
del trabajador y se 
modifican y señalan 
las condiciones, 
requisitos y beneficios 
del régimen de 
pensiones de los 
trabajadores que 
laboran en dichas 
actividades. 
26/07/2003 X  Toda 
Actividades de alto riesgo para la 
salud del trabajador y se modifican y 
señalan las condiciones, requisitos y 
beneficios del régimen de pensiones 
de los trabajadores que laboran en 
dichas actividades. 
Aportes al SGRP.  
Historias ocupacionales 
Recurso 
Humano 
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Decreto 1703 
Medidas para 
promover y controlar 
la afiliación y el pago 
de aportes en el 
sistema general de 
seguridad social en 
salud. 
2/08/2002 X  Toda 
Medidas para promover y controlar la 
afiliación y el pago de aportes en el 
sistema general de seguridad social en 
salud. 
Aportes al SGRP. 
Recurso 
Humano 
Decreto 1530  
Reglamenta 
parcialmente la ley 
100 de 1993 y el 
decreto 1295 de 1994. 
26/08/1996 
X  Capítulo I Afiliaciones,  
Aportes ARP, 
Investigación de 
Accidentes, incidentes y 
EP, participación del 
COPASO, Vigía. Personal 
afiliado a la seguridad 
social 
X  Capítulo II 
Accidentes de trabajo y enfermedad 
profesional,  
X  Capítulo III 
Entidades administradoras de riesgos 
profesionales, 
X  Capítulo IV Empresas de servicios temporales.  
X  Capítulo V Promoción y prevención 
Ley 931 
por la cual se dictan 
normas sobre el 
derecho al trabajo en 
condiciones de 
igualdad en razón de 
la edad 
30/12/2004 
X  Art 1  Prohibición 
Política de contratación    Art 3  Razones de equidad. Sanciones  
  Art 5 -6 Multas, vigencia 
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Decreto 1295 
Por el cual se 
determina la 
organización y 
administración del 
Sistema General de 
Riesgos Profesionales 
22/06/1994 X  Art 9 – 91  
Accidente de trabajo. Excepciones 
Accidente de trabajo. Afiliación en 
forma obligatoria al SGRP. 
Obligatoriedad de las cotizaciones 
Monto de las cotizaciones. (Mín. 
0.348% y máx. 8.7%) Obligaciones del 
empleador. Tabla de clases de riesgo. 
Servicios de prevención. 
Reincorporación al trabajo. 
Reubicación del trabajador. 
Responsables de la prevención de 
riesgos profesionales. Medidas 
especiales de prevención. Estadísticas 
de riesgos profesionales (AT, EP). 
Información de riesgos profesionales. 
Comité paritario de salud 
ocupacional. (Vigencia: Dos años; 
Cuatro horas semanales de cada uno 
de sus miembros). Empresas de alto 
riesgo. Sanciones. 
COPASO, Sistemas de 
Vigilancia 
Epidemiológica,  
actividades conjuntas 
con la ARP.  
Procedimiento de 
investigación, análisis y 
reporte de accidentes 
de trabajo. 
Toda la 
organización 
Ley 776 
Por la cual se dictan 
normas sobre la 
organización, 
administración y 
prestaciones del 
sistema general de 
riesgos profesionales 
17/12/2002 X  Toda 
Por la cual se dictan normas sobre la 
organización, administración y 
prestaciones del sistema general de 
riesgos profesionales 
Reglamento interno, 
afiliación y actividades 
conjuntas con la ARP. 
Recurso  
humano 
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Ley 320 
Aprobación del 
Convenio 174 sobre la 
prevención de 
accidentes 
industriales mayores. 
(químicos) 
20/09/1996 X  Toda 
Prevención de accidentes industriales 
mayores 
Asesoría ARP 
Identificación de 
sustancias químicas. 
Protocolo Sustancias 
Químicas 
Encargado del 
sistema - 
operarios 
Ley 55 
Por medio de la cual 
se aprueba el 
convenio 170 y la 
recomendación No. 
177 sobre la 
seguridad en la 
utilización de los 
productos químicos 
en el trabajo, 
adoptados por la 77a. 
Reunión de la 
conferencia general 
de la OIT Ginebra, 
1990 
2/07/1993 X  Toda 
Manejo seguro de sustancias químicas 
empleadas en la organización. 
Fichas NAS, 
señalización, Hojas de 
seguridad 
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ANEXO F 
PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACIÓN Y ACCESO A 
REQUISITOS LEGALES Y DE S Y SO 
DOCUMENTO P-MSC-02 
REVISIÓN No. 0 
Este documento será revisado o modificado en caso de presentarse cambios en normas, leyes, o 
requisitos legales aplicables a la compañía. 
Revisión Modificaciones Fecha 
0 Adaptación procedimiento para la identificación y acceso a requisitos legales  2012-12-20 
   
   
   
   
   
   
Elaboración – Revisión – Aprobación 
Revisión 
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 
Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma 
0 
Nathaly 
Contreras  
 
 Javier 
Méndez 
 
Leonardo 
Moreno  Karen 
 Vásquez   
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1. OBJETIVO  
Determinar los responsables, y el método específico a seguir para la identificación 
y acceso a los requisitos legales en cuanto a seguridad industrial y salud 
ocupacional, aplicables a la actividad económica de Morteros Secos de Colombia 
S.A.S., y estableciendo los métodos y accesos para que sean conocidos por todos 
los involucrados de la empresa.  
 
2. ALCANCE  
Este procedimiento es de aplicación a los requisitos legales en cuanto a seguridad 
industrial y salud ocupacional, contractual y voluntaria de ámbito colombiano que 
afecte a la actividad económica de Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
 
3. DEFINICIONES 
 
 Requisito legal: Son las exigencias en materia de Seguridad Industrial y 
Salud Ocupacional prescritas en la constitución política Nacional, las leyes, 
los decretos, las resoluciones, las sentencias, los acuerdos, las normas 
técnicas,  políticas adoptadas, licencias, permisos, competentes en lo que se 
refiere a las actividades de Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
 Fuentes de información: Lugar de consulta oficial y confiable establecido 
para determinar los requisitos legales que aplican Morteros Secos de 
Colombia S.A.S. 
 Otros requisitos: Compromisos voluntarios adquiridos por la empresa, guías 
técnicas, proyectos de ley, manuales, procedimientos y demás relacionados 
directamente con regulaciones de seguridad industrial y salud ocupacional. 
 
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 
 Constitución política de colombia de 1991.  
 NTC-OHSAS 18001 versión 2007  
 Normatividad legal aplicable en Colombia en cuanto a SI y SO  
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 Política de seguridad industrial y salud ocupacional de Morteros Secos de 
Colombia S.A.S. 
 Procedimiento de identificación peligros, valoración de riesgos y 
determinación de los controles necesarios P-MSC-01.(Anexo D)  
 Matriz de requisitos legales P-MSC-18 (Anexo E) 
 
5. CONDICIONES GENERALES 
 
 Morteros Secos de Colombia S.A.S., se ha establecido realizar la identificación 
y acceso a requisitos legales por lo menos anualmente, consultando fuentes 
confiables de normatividad legal en cuanto a seguridad industrial y salud 
ocupacional.  
 Esta normatividad debe ser informada a todas las dependencias de la 
organización siempre y cuando exista un cambio o actualización en esta que 
sea aplicable a la actividad económica de la empresa en cuanto a seguridad 
industrial y salud ocupacional.  
Las fuentes que consideran validas para consultar la normatividad legal vigente 
en cuanto a seguridad industrial y salud ocupacional son:  
 http://www.mintrabajo.gov.co/ 
 http://www.fasecolda.com/fasecolda/ 
 http://www.icontec.org.co/ 
 http://www.ilo.org/global/lang--es/index.htm#a3 
 
6. INFORMACIÓN DEL PROCEDIMIENTO  
 
Actividad Descripción Responsable Registro 
Revisar la Normatividad Legal 
Vigente aplicable a la empresa 
en materia de SI y SO. 
Realizar la revisión legal, en las 
fuentes de información sugeridas 
confiables aplicables a la actividad 
económica de la empresa y en 
materia de SI y SO. 
Sistema de 
gestión de SI y 
SO, encargado 
o supervisor del 
sistema. 
 
No Aplica 
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Identificar, evaluar y actualizar 
los requisitos legales 
aplicables y otros.  
Al haber identificado los cambios o 
actualizaciones en la normatividad 
legal vigente, se debe actualizar la 
Matriz de Requisitos legales del 
sistema P-MSC-18 (Anexo E), 
realizando un listado de los 
artículos, parágrafos y demás 
aplicables a la compañía en cuanto 
a SI y SO. 
Sistema de 
gestión de SI y 
SO, encargado 
o supervisor del 
sistema. 
P-MSC-18 
(Anexo E) 
Actualizar los requisitos 
legales aplicables  y otros.  
Una vez identificados y evaluados 
las actualizaciones pertinentes y 
aplicables a la empresa en materia 
de SI y SO, se debe proceder a 
realizar la actualización de la Matriz 
de Requisitos Legales eliminando o 
agregando el articulo , parágrafo y 
demás del requisito legal que haya 
cambiado,  diligenciando el formato 
P-MSC-18 (Anexo E) y colocando 
fecha de su actualización. 
 
Sistema de 
gestión de SI y 
SO, encargado 
o supervisor del 
sistema. 
P-MSC-18 
(Anexo E) 
 
Comunicación de la 
Reglamentación  
Una vez identificados, evaluados, 
actualizados y registrados los 
cambios legales en materia de SI y 
SO, aplicables a la compañía, el 
responsable del sistema de gestión, 
procederá a comunicar a todas las 
partes interesadas de la compañía 
acerca de los cambios realizados en 
la Matriz de Requisitos Legales de la 
compañía, y si es el caso procederá 
a consultar con el abogado o 
autoridad jurídica para saber como 
es la aplicabilidad del nuevo 
requisito legal vigente.  
Sistema de 
gestión de SI y 
SO, encargado 
o supervisor del 
sistema. 
P-MSC-18 
(Anexo E) 
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Verificar el cumplimiento de la 
legislación en materia de SI y 
SO 
Este cumplimiento se debe evaluar 
mínimo una vez al año , mediante 
una valoración cualitativa, el 
reporte de dicha evaluación debe 
estar documentado para y 
disponible para consulta física, de 
tal manera que se pueda responder 
ante cualquier requerimiento de las 
entidades pertinentes reguladoras 
en materia de SI y SO en Colombia   
Sistema de 
gestión de SI y 
SO, encargado 
o supervisor del 
sistema 
P-MSC-18 
(Anexo E) 
 
Proponer Medidas de 
Cumplimiento  
En caso de que no se estén 
cumpliendo con los requisitos 
legales y otros, se debe realizar una 
junta con la alta dirección para 
evaluar y adoptar las medidas 
pertinentes para su cumplimiento.  
Sistema de 
gestión de SI y 
SO, encargado 
o supervisor del 
sistema y Alta 
Gerencia  
Acta de 
Reunión  
 
Elaborado Por: Revisado Por:  Aprobado Por: 
FIRMA FIRMA FIRMA 
FECHA: FECHA: FECHA: 
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 PROCEDIMIENTO DE CAPACITACIÓN FORMACIÓN Y  
TOMA DE CONCIENCIA 
DOCUMENTO P-MSC-03  
REVISIÓN No. 0 
Revisión Modificaciones Fecha 
0 
Adaptación del procedimiento de capacitación formación y toma de 
conciencia 
2013-01-03 
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1. ALCANCE  
 
Este procedimiento identifica los requisitos de formación para todo el personal de 
Morteros Secos de Colombia S.A.S. Aplica al personal interno y externo de la 
empresa que realicen actividades que pueden generar riesgos. 
 
 
2. OBJETIVO 
 
Este procedimiento define el proceso que asegura que todo el personal con 
responsabilidades definidas dentro del sistema de gestión o cuyo trabajo le pueda 
generar riesgos, es competente en base al nivel de estudios, formación, 
habilidades y competencias. Así mismo se establece la sistemática de 
sensibilización con el objeto de que todo el personal de Morteros Secos de 
Colombia S.A.S., sea consciente de la importancia de sus actividades en el ámbito 
del sistema de gestión. 
 
 
3. DEFINICIONES 
 
 Adiestramiento: Actividad de enseñar las habilidades que una persona 
necesita para desarrollar su labor en un determinado puesto de trabajo. Tiene 
carácter eminentemente práctico y se relaciona directamente con la tecnología, 
útiles, equipo, etc., que se usan en el puesto de trabajo. 
 
 Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes. 
 
 Formación: Enseñanza de los conocimientos generales o específicos que una 
persona necesita para desarrollar su labor en un determinado puesto de trabajo. 
 
 Sensibilización: Actividades desarrolladas para difundir el sistema de gestión a 
todo el personal de la empresa, y concienciar de la importancia de las actividades 
que cada uno desarrolla en el conjunto de la gestión en seguridad y salud 
ocupacional. 
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4. PROCEDIMIENTO 
 
4.1 DETERMINACIÓN Y SATISFACCIÓN DE LAS NECESIDADES DE 
FORMACIÓN 
 
Responsable del sistema y el equipo técnico de apoyo identificarán las 
necesidades de formación y sensibilización, planificará la formación a las personas 
cualificadas y competentes y se responsabilizará del seguimiento de la formación. 
Responsable del sistema y el equipo técnico de apoyo informará a los 
responsables en temas de seguridad y salud ocupacional de posibles 
modificaciones a procedimientos e instrucciones técnicas, registrando dicha 
comunicación en sus expedientes de formación. 
En función de las necesidades de formación se procederá a la planificación e 
impartición de la formación adecuada, al personal que lo requiera. El equipo 
técnico de apoyo se encargará de las tareas administrativas de cada programa de 
formación, incluyendo lugar de impartición, materiales, notificación a participantes 
y archivo en expediente personal. 
El responsable del sistema y el equipo técnico de apoyo establecerá un programa 
de sensibilización que incluirá la conformidad con la política de seguridad y salud 
ocupacional, objetivos y programas, los procedimientos del sistema y sus 
responsabilidades, así como la formación necesaria relativa al plan de 
emergencia. 
El programa incluirá el contenido de las campañas de sensibilización, fechas, 
medios necesarios, grupos a los que irán dirigidas y los responsables de la 
coordinación. 
La formación de carácter general: Estará dirigida a todo el personal y es relativa 
al funcionamiento del sistema de gestión. Tiene como objetivos: 
 Dar a conocer la política de seguridad y salud ocupacional, los procedimientos y 
requisitos del sistema de gestión, así como transmitir la importancia de su 
cumplimiento y las consecuencias potenciales de la falta de seguimiento de los 
mismos. 
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 Dar a conocer a los implicados en las operaciones los riesgos significativos de 
sus actividades, y los de un mejor comportamiento personal. 
 Comunicar las funciones y responsabilidades en el logro del cumplimiento de la 
política y procedimientos, y de los requisitos del sistema de gestión. 
 Dar a conocer las funciones, responsabilidades y procedimientos para 
responder ante situaciones de emergencia. 
La formación de carácter específico: Es la necesaria para garantizar la 
ejecución correcta de los trabajos que puedan afectar a la calidad de los servicios 
suministrados y/o puedan generar un riesgo significativo sobre el trabajador. 
Dentro de Ésta se contempla: 
 La formación académica necesaria o experiencia que la sustituya. 
 La formación o experiencia adicional requerida. 
 El periodo de formación necesario y, si procede, el de supervisión de trabajos. 
El responsable del sistema y el equipo técnico de apoyo establecen el plan de 
formación  
Este plan tendrá el visto bueno del director SISO en función de los medios 
disponibles, criterios utilizados, prioridades, etc. La periodicidad del plan será 
anual. 
La satisfacción de las necesidades de formación establecidas en el plan podrá· 
ser: 
 Interna: Charlas, cursos, etc. 
 Externa: Charlas, cursos, etc. 
En el caso de charlas y cursos (Internos o externos) dirigidos a todo el personal, el 
responsable del sistema contactará con el personal interno necesario o bien con 
organismos externos para su organización. A nivel de cada área será el 
responsable de la misma quien lo organice. 
En cualquiera de los casos, cuando la formación se satisfaga con charlas o 
cursos, el responsable de su organización realizará la lista de asistentes, que será 
firmada por los mismos a la finalización, certificando así la asistencia. 
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Si el personal recibe alguna formación no organizada por la empresa, deberá 
presentar al responsable del sistema un documento que certifique su asistencia al 
mismo. 
 
4.2 RESPONSABILIDAD 
 
La responsabilidad de que la formación se lleve realmente a cabo, será del 
director SISO. 
 
4.3 PERIODICIDAD 
La formación del personal se llevará a cabo como mínimo anualmente, salvo 
situaciones excepcionales. 
Se considera más oportuno, en principio, que se realicen en las instalaciones de la 
empresa. 
 
4.4 IDENTIFICACIÓN DE ACTIVIDADES RELEVANTES  
 
El responsable del sistema deberá establecer aquellas funciones relevantes 
relacionadas con la gestión de seguridad y salud ocupacional para las que se 
requiere una capacidad o perfil de puesto adecuado. Para identificar estas 
funciones relevantes, el responsable del sistema se basará en el análisis de los 
diferentes aspectos identificados y actividades o procesos asociados. 
Una vez identificadas las actividades relevantes, el responsable del sistema 
establecerá documentalmente los requisitos formativos y de entrenamiento para 
desempeñar cada actividad o puesto correspondiente. 
Se analizará la competencia del personal adscrito a cada puesto de trabajo, 
mediante la consideración de su educación, formación, entrenamiento o 
experiencia. Comparando los datos obtenidos con el perfil establecido, se 
identificarán las necesidades de formación. 
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5. REGISTROS  
Se mantendrán como registros, relativos a las actividades de formación, los 
documentos siguientes: 
 Relación de puestos o actividades relevantes sujetas a requisitos del perfil de 
puesto correspondiente. 
 Registro individual de la formación, experiencia o entrenamiento del personal 
adscrito a puestos relevantes. 
 Documentación relativa a la formación impartida, controles de capacitación y 
revisiones de la efectividad de la formación. 
 Actas sobre revisión y evaluación de la formación del personal y de 
necesidades de formación. 
 
 
6. ANEXOS  
 
 Anexo 1: Esquema explicativo 
 Anexo 2: Plan de formación anual 
 Anexo 3: Hoja de firmas 
 Anexo 4: Encuesta de la evaluación de la formación 
 Anexo 5: Evaluación de la asimilación de la formación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Procedimiento de Capacitación, Formación y Toma 
de Conciencia. 
CÓDIGO.: P-MSC-03 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2013-01-03 
 
  
Archivo:  P-MSC-03 8 de 13 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 8:50  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
 
ANEXO1 
ESQUEMA EXPLICATIVO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ESTABLECIMIENTO DE FUNCIONES 
Y NECESIDADES DEL SGSISO, 
PERFILES DE PUESTO 
ANÁLISIS COMPETENCIA 
PERSONAL ADSCRITO 
PLAN ANUAL DE 
FORMACIÓN PERSONAL 
EVALUACIÓN DE 
RESULTADOS 
REGISTRAR 
PROPORCIONAR 
FORMACIÓN  
Continuar  Nuevas 
Funciones/Puestos 
Si 
No 
IDENTIFICACIÓN Y VALORACIÓN DE 
RIESGOS, REQUISITOS LEGALES, 
CONTROL OPERACIONAL, SEGUIMIENTO 
Y MEDICIÓN. 
POLÍTICA, OBJETIVOS 
Y PROGRAMAS 
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ANEXO 2 
PLAN DE FORMACIÓN ANUAL 
 
 
PLAN DE FORMACIÓN ANUAL Y 
BALANCE  
CÓDIGO.:  
VERSIÓN No.:  
FECHA.:  
 
Título de los 
cursos / charlas 
Nº horas 
estimadas 
Fechas 
previstas 
Inicial / 
continua 
Asistentes Fecha final Costo 
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
 
PREPARADO POR: O.M.M. 
 
FIRMA : 
FECHA : 11/03/2009 
PREPARADO POR : 
 
FIRMA 
FECHA :  
PREPARADO POR : 
 
FIRMA 
FECHA : 
APROBADO POR : 
 
FIRMA 
FECHA :  
SERVICIO DE PREVENCIÓN AJENO RRHH REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN DIRECCIÓN  
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ANEXO 3 
HOJA DE FIRMAS 
 
 
ACTIVIDADES FORMATIVAS  
HOJA DE FIRMAS  
 
Fecha: Duración (horas): 
Título de la actividad formativa: 
 
Programa de la actividad formativa: 
 
 
Documentación entregada:  
 
 
 
NOMBRE Y APELLIDOS FIRMA 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
NOMBRE PONENTE:  
FIRMA:  
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ANEXO 4 
ENCUESTA DE LA EVALUACIÓN DE LA FORMACIÓN 
 
ENCUESTA DE LA EVALUACIÓN DE 
LA FORMACIÓN   
No.:  
FECHA.:  
 
CURSO: 
NOMBRE DEL ASISTENTE: 
LUGAR DE REALIZACION: 
¿Cuál es su clasificación para cada uno de los elementos siguientes? Rodee con un círculo el número que corresponde 
 
  Muy Bajo Bajo Regular Alto Muy Alto 
Interés teórico del curso 1 2 3 4 5 
Interés práctico del curso 1 2 3 4 5 
Provecho personal 1 2 3 4 5 
Aplicabilidad a tareas de su puesto de trabajo 1 2 3 4 5 
En qué medidas ha respondido a sus esperanzas 1 2 3 4 5 
 
 Mala Mediocre Regular Buena Muy buena 
Calidad del profesorado 1 2 3 4 5 
Metodología didáctica 1 2 3 4 5 
Documentación recibida 1 2 3 4 5 
Condiciones materiales 1 2 3 4 5 
 
El tiempo destinado fue:  Corto  Normal  Excesivo 
El programa fue: Muy teórico  Excesivamente práctico  Bien equilibrado 
 
Puntuando de uno a 10. ¿Qué calificación daría al curso? 
 
 
¿Qué temas cree que fueron mejor tratados?: 
Comentarios y sugerencias: 
RRHH REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN 
 
Fecha y Firma Fecha y Firma 
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ANEXO 5 
EVALUACIÓN DE LA ASIMILACIÓN DE LA FORMACIÓN 
 
 
EVALUACIÓN DE LA ASIMILACIÓN 
DE LA FORMACIÓN    
No.:  
FECHA.:  
 
ACCIÓN FORMATIVA REALIZADA: 
FECHA DE REALIZACIÓN:                                                                Nº DE HORAS: 
NOMBRE DEL PARTICIPANTE:                                                       PUESTO: 
SECCIÓN/DPTO: 
OBJETIVOS PERSEGUIDOS POR LA ACCIÓN FORMATIVA 
Nº Obj. OBJETIVOS OK NO OK 
    
    
    
    
CAUSAS DE LA NO CONSECUCIÓN DE LOS OBJETIVOS 
 
OBSERVACIONES 
PROPUESTAS DE MEJORA EN LA FORMACIÓN 
¿MODIFICAR EL PLAN 
ANUAL DE FORMACIÓN? 
SI NO 
   
   
   
   
 
PREPARADO POR: O.M.M. 
 
 
FIRMA : 
FECHA : 11/03/2009 
PREPARADO POR : 
 
 
FIRMA 
FECHA :  
PREPARADO POR : 
 
 
FIRMA 
FECHA : 
APROBADO POR : 
 
 
FIRMA 
FECHA :  
SERVICIO DE PREVENCIÓN AJENO RRHH REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN DIRECCIÓN  
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 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL 
 
ANEXO H 
PROCEDIMIENTO PARA LA COMUNICACIÓN, PARTICIPACIÓN 
Y CONSULTA 
 
DOCUMENTO P-MSC-04  
REVISIÓN No. 0 
Revisión Modificaciones Fecha 
0 Adaptación del procedimiento para la comunicación, participación y consulta 2012-12-20 
   
   
   
   
   
Elaboración – Revisión – Aprobación 
Revisión 
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 
Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma 
0 
Karen 
Vásquez   Javier 
Méndez 
 
Leonardo 
Moreno  Nathaly 
Contreras   
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1. ALCANCE  
 
Este procedimiento se aplica a todas las actuaciones de comunicación, 
participación y consulta en materia de prevención de riesgos laborales que se 
realicen en la empresa.  
 
También es aplicable a todos los trabajadores que presten sus servicios para la 
empresa en los términos que se reflejan en el presente procedimiento. 
 
 
2. OBJETIVO 
 
El objeto de este procedimiento es establecer las pautas de comunicación, tanto 
interna como externa, en materia de prevención de riesgos laborales en la 
empresa. 
 
Unido a ello también se establecen los mecanismos de actuación, para que 
cualquier trabajador realice consultas y participe en la prevención de riesgos 
laborales y en su gestión. 
 
 
3. RESPONSABILIDAD  
 
La responsabilidad última de la comunicación, participación y consulta de los 
trabajadores, recae sobre la dirección de la empresa.  
 
La responsabilidad de la ejecución, control y seguimiento de este procedimiento 
en los términos recogidos en el mismo, recae sobre el coordinador del sistema. 
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4. DEFINICIONES  
 
 Comité de seguridad y salud: Es el órgano paritario y colegiado de 
participación destinado a la consulta regular y periódica de las actuaciones de la 
empresa en materia de prevención de riesgos. 
 
 Comunicación: Proceso de transferencia de información interactiva a través de 
diferentes canales.  
 
 Consulta: Proceso a través del cual se requiere la opinión de alguien. 
  
 Delegados de prevención: Son los representantes de los trabajadores con 
funciones específicas en materia de prevención de riesgos en el trabajo. 
 
 Participación: Proceso interactivo orientado a la construcción de una idea, 
decisión, organización, etc. en el cual las personas aportan valor añadido.  
 
 
5. MÉTODO OPERATIVO  
 
5.1 PROCESO DE COMUNICACIÓN 
Esquema general (Texto descriptivo a continuación): 
 
 
 
 
 
 
 
Comunicación  
Interna  
Externa 
a.  Descendente  
b.   Ascendente  
Comunicación Externa  
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Texto descriptivo diagrama: Proceso de comunicación: esquema general. La 
comunicación puede ser interna o externa. Dentro de la interna tenemos 2 tipos 
descendente y ascendente. 
 
 
5.1.1 Comunicación interna: Internamente la comunicación puede ser 
descendente o ascendente a través de los distintos niveles de la empresa. Estos 
niveles jerárquicos son distintos según la razón de la empresa.  
 
Canales de Comunicación Interna de la empresa. (Texto descriptivo a 
continuación): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CONSEJO 
ADMINISTRATIVO 
DIRECCIÓN  
SERVICIO DE 
PREVENCIÓN   
COMITÉ DE SEGURIDAD 
Y SALUD Y/O DELEGADO 
DE PREVENCIÓN    
COMITÉ DE SEGURIDAD 
Y SALUD Y/O DELEGADO 
PERSONAL    
RESPONSABLE DEL 
AREA (ENCARGADO, 
JEFE DE EQUIPO) 
OPERARIOS  
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Texto descriptivo diagrama: Canales de comunicación interna en la empresa. Del 
consejo de administración pasamos a la dirección y de aquí fluye la información 
hacia el servicio de prevención y por el comité de seguridad y salud y/o los 
delegados de prevención. Desde la dirección también fluye la información hacia el 
responsable del área (Encargado, jefe de equipo.), y de él hacia los operarios. 
Finalmente, desde la dirección fluye la información al comité de empresa y/o a los 
delegados de personal. El flujo de información también tiene una dirección 
ascendente que comienza desde los operarios, pasando por los eslabones 
descritos, hasta llegar al consejo de administración. 
 
La comunicación interna será descendente o ascendente con los siguientes 
criterios: 
 
 
a. Comunicación descendente 
 
La Dirección de la empresa, asesorada por el coordinador del sistema y servicio 
de prevención define políticas, objetivos, metas y planes acerca de la prevención 
de riesgos laborales y deciden las formaciones y gestiones a llevar a cabo en este 
tema.  
 
La dirección de la empresa va transmitiendo información al personal acerca de la 
prevención de riesgos laborales. Para ello se utilizarán las vías de comunicación 
instauradas en la empresa.  
 
El servicio de prevención, los delegados de prevención y el comité de seguridad y 
salud apoyarán y colaborarán en materia de prevención de riesgos laborales a la 
empresa. 
 
b. Comunicación ascendente  
 
Los trabajadores deben comunicar a sus superiores, o directamente al coordinador 
del sistema o a sus representantes de cualquier sugerencia o aspecto destacable 
que aprecie en su puesto o área de trabajo o en el sistema de gestión orientado a 
la detección de peligros y sugerencias para su eliminación, minimización y control.  
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La información (Si no ha sido canalizada por los delegados de prevención o comité 
de seguridad y salud) también podrá ser transmitida a estos. Y a su vez estos 
plantearán sugerencias y acciones a llevar a cabo. 
 
5.1.2 Comunicación externa:  
 
El Coordinador del Sistema es responsable de:  
 
•  Generar y aprobar las comunicaciones a proveedores y subcontratistas.  
•  Llevar a cabo el seguimiento y contestación a las partes interesadas externas.  
• Preparar y difundir la preceptiva información a organizaciones e individuos 
ajenos a la empresa.  
 
La sistemática para mantener comunicaciones con el exterior es la que se muestra 
en el siguiente diagrama 
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COMUNICACIÓN EXTERNA 
Comunicación al exterior Comunicación 
DESDE exterior 
Comunicación a los principales 
clientes, proveedores, 
subcontratistas y a la 
Administración  
Cualquier parte interesada solicita 
información o comunica una 
sugerencia o reclamación 
relacionada con la P.R.L  
¿Es una 
Sugerencia o 
reclamación? 
Poner a su 
disposición 
información 
relacionada si 
¿Se considera 
necesario adoptar 
una acción 
correctora? 
“Adopción, control y 
seguimiento de medidas 
correctivas y preventivas” 
Seguimiento y 
contestación a las 
partes interesadas 
S
i 
S
i 
No 
Resultados del seguimiento en 
caso de que originen algún 
incidente 
Resultados de homologaciones 
realizadas mediante auditoria 
Evaluaciones y auditorías 
realizadas 
Comunicaciones obligatorias 
según la ley 
Sugerencias y reclamaciones 
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Texto descriptivo diagrama:  
Diagrama del método operativo de la comunicación externa: Existen 2 vertientes: 
Comunicación al exterior y comunicación desde el exterior. Comunicación al 
exterior: Se comunica a los principales clientes, proveedores, subcontratistas y a 
la Administración los siguientes puntos: Sugerencias y reclamaciones; Resultados 
del seguimiento en caso de que originen algún incidente; Resultados de 
homologaciones realizadas mediante auditoría; Evaluaciones y auditorías 
realizadas; Comunicaciones obligatorias según la ley. Comunicación desde el 
exterior: Cualquier parte interesada solicita información o comunicación una 
sugerencia o reclamación relacionada con la P.R.L (Prevención de riesgos 
laborales). A continuación, surge la pregunta: ¿es una sugerencia o reclamación? 
Si la respuesta es negativa, se pondrá a disposición la información relacionada si 
procede. Si efectivamente se trata de una sugerencia o reclamación, se plantea 
otra pregunta: ¿se considera necesario adoptar una acción correctora? Si la 
respuesta es afirmativa, se seguirá a la adopción, control y seguimiento de 
medidas correctoras y preventivas, hasta concluir en su seguimiento y 
contestación a las partes interesadas. Si la respuesta es negativa, se pone a 
disposición información relacionada si procede. Fin del texto descriptivo. 
 
 
5.1.3 Comunicación interna + externa. Temas y órganos: A continuación 
detallamos los temas relacionados con la prevención de riesgos laborales que 
conviene tratar en la empresa y cómo tratarlos. 
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INFORMACIÓN 
ORIGEN DE LA  
INFORMACIÓN 
RECEPTORES CANALES MEDIOS PERIODICIDAD OBSERVACIONES 
Planificación de  
la prevención  
- Dirección de la  
empresa   
- Servicio  
prevención 
- Responsable  
de área 
(Encargado,  
jefe equipo.)  
- Todos los  
trabajadores  
- Reunión de  
colaboradores  
- Charlas  
informativas 
- Reuniones  
- Presentaciones 
- Comunicación  
escrita 
Anual    
Organización de  
la prevención 
Dirección de la  
empresa  
Todos los  
trabajadores  
- A través de  
representantes 
- Responsable de  
área (Encargado,  
jefe equipo...)  
Comunicación  
escrita con firma  
de acuse de recibo  
En el momento de  
la decisión de qué  
organización de  
prevención 
adoptar 
Está sujeto al  
proceso de consulta  
que establece la ley  
de PRL 
Método de  
evaluación de  
riesgos  
- Dirección de la  
empresa  
- Coordinador 
del  
sistema  
- Servicio  
prevención 
Todos los  
trabajadores  
Representantes de  
los trabajadores o  
a través de la vía  
jerárquica  
Comunicación  
escrita  
Cada vez que se  
realice una  
evaluación de  
riesgos  
Está sujeto al  
proceso de consulta  
que establece la ley  
de PRL 
Riesgos  
específicos por  
puesto de  
trabajo  
- Servicio  
Prevención  
- Responsable de  
área (Encargado,  
jefe de quipo.) 
Todos los  
trabajadores 
Responsable de  
área (Encargado,  
jefe de equipo.)  
Comunicación  
escrita con firma  
de acuse de recibo  
Cada vez que se  
realice una  
evaluación de  
riesgos o se  
modifique la 
Está sujeto a  
requisito legal  
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misma  
Riesgos  
generales de las  
áreas de trabajo 
- Servicio  
prevención  
- Coordinador 
del  
sistema 
Todos los  
trabajadores  
Reuniones  
informativas 
Acta de reunión  
firmada por todos  
los trabajadores 
Cada vez que se  
realice una  
evaluación de  
riesgos o se  
modifique la 
misma  
Está sujeto a  
requisito legal  
Control de la  
gestión  
- Dirección de la                                                                                                                                                                                                                                                                 
empresa 
- Coordinador 
del                                                                                                                                                                                                                                                                 
sistema 
- Servicio                                                                                                                                                                                                                                                                 
prevención 
Responsable de  
área  
(Encargados,
jefes de  
equipo.)
Línea jerárquica Reuniones.   ¿Mensual?   
Contratación de  
trabajadores de  
ETT´s  
- Dirección de la  
empresa  
- Responsable de  
área (Encargado,  
jefe equipo.)  
Delegados de  
prevención o  
representantes  
de los  
trabajadores  
Línea jerárquica  
Comunicación  
escrita  
Cuando se dé una  
incorporación de  
trabajadores de  
ETT´s 
Está sujeto a  
requisito legal 
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Contratación de  
trabajadores de  
ETT´s (Riesgos  
genéricos del  
lugar de  
trabajo) 
- Responsable de  
área (Encargado,  
jefe de quipo.) 
- Coordinador 
del sistema 
- Empresa  
contratante  
ETT  
Comunicación  
externa 
Comunicación  
escrita con firma  
de acuse de recibo  
Cada vez que se  
contrate a una ETT 
Está sujeto a  
requisito legal 
Contratación de  
trabajadores de  
ETT´s (Riesgos  
genéricos del  
lugar de  
trabajo)  
- Responsable de  
área (Encargado,  
jefe de área.)  
- Coordinador 
del  
sistema  
- Empresa 
contratante  
Trabajador de  
la ETT  
Vía línea  
jerárquica  
Comunicación  
escrita con firma  
de acuse de recibo  
Antes de 
comenzar  
a trabajar 
Está sujeto a  
requisito legal  
Información de  
accidentes con  
más de 1 día de  
baja  
Servicio  
prevención  
o empresa 
Servicio de mutua 
Comunicación  
externa  
Comunicación  
escrita en formato  
correspondiente  
¿Cada vez que se  
produzca y antes  
de 10 días?  
Está sujeto a  
requisito legal  
Información de  
accidente  
mortal  
La empresa  Administración 
Comunicación  
externa  
Telefónicamente,  
vía fax, correo  
electrónico   
Cada vez que se  
produzca y antes  
de 24 horas  
Está sujeto a  
requisito legal 
Información de  
accidente  
mortal  
La empresa  Servicio de mutua 
Comunicación  
externa  
Comunicación  
escrita  
Cada vez que se  
produzca  
Está sujeto a  
Requisito legal  
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Relación de  
accidentes sin  
baja o con baja  
de menos de 1  
día  
La empresa  Servicio de mutua 
Comunicación  
externa  
Relación en  
formato escrito o  
electrónico según  
formato  
correspondiente  
¿Mensual?  
Está sujeto a  
requisito legal  
Adquisición de  
nuevos equipos  
Responsable de  
área (Encargado,  
jefe de equipo.)  
Representantes  
de los  
trabajadores  
Comunicación  
interna  
Comunicación  
escrita con firma  
de acuse de recibo 
Cada vez que se  
compre un equipo  
Está sujeto al  
proceso de consulta  
que establece la ley  
de PRL 
Adquisición de  
nuevos equipos   
Responsable de  
área (Encargado,  
jefe de equipo.) 
Trabajadores 
Comunicación  
interna vía línea  
jerárquica 
Comunicación  
escrita reuniones  
con acuse de  
recibo 
Cada vez que se  
compre un equipo 
Está sujeto a  
Requisito legal  
Adquisición de  
materias  
primas, nuevas  
tecnologías  
Responsable de  
área (Encargado,  
jefe de equipo.)  
Representantes  
de los  
trabajadores 
Comunicación  
interna  
Comunicación  
escrita con firma  
de acuse de recibo 
Cada vez que se  
compre un equipo  
Está sujeto al  
proceso de consulta  
que establece la ley  
de PRL 
Adquisición de  
materias  
primas, nuevas  
tecnologías 
Responsable de  
área (Encargado,  
jefe de equipo.)  
Trabajadores  
Comunicación  
interna vía línea  
jerárquica  
Comunicación  
escrita reuniones  
con acuse de  
recibo  
Cada vez que se  
compre un equipo  
Está sujeto a  
requisito legal 
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Reclamaciones y 
sugerencias  
Trabajadores  
Representantes  
de los  
trabajadores  
- Responsables  
de área  
(Encargado, jefe  
de equipo.)  
¿Vía línea  
jerárquica? 
Comunicación  
verbal  
hoja de  
reclamaciones y  
sugerencias 
Cuando se realicen   
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5.2 PROCESO DE PARTICIPACIÓN Y CONSULTA 
 
La dirección de la empresa consultará a través de la representación de los 
trabajadores con la debida antelación la adopción de las decisiones relativas a:  
 
a) La planificación y la organización del trabajo en la empresa y la introducción de 
nuevas tecnologías.  
 
b) La organización y desarrollo de las actividades de protección de la salud y 
prevención, incluida la designación de trabajadores o el recurso a un servicio de 
prevención ajeno.  
 
c) La designación de trabajadores encargados de las medidas de emergencia.  
 
d) Los procedimientos de información y documentación.  
 
e) El proyecto y la organización de la formación.  
 
f) Cualquier otra acción que pueda tener efectos sustanciales sobre la seguridad y 
salud.  
 
Existe un plazo de 15 días, que una vez transcurridos, si no ha habido reclamación 
alguna por parte de los trabajadores, la dirección de la empresa presupone la 
conformidad de los consultados, ya que no ha habido reclamaciones. En caso de 
que los trabajadores den su opinión a la consulta será estudiada y valorada por la 
dirección.  
 
A modo resumen de este proceso de consulta y participación, se presenta la tabla 
resumen de los aspectos o requisitos a tener en cuenta: 
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REQUISITOS 
1. La información general que afecta a la empresa en su conjunto se realizará a 
través de los delegados de prevención o en su ausencia, a través de paneles 
informativos accesibles a todos los trabajadores a los que va dirigido, tablón de 
anuncios, reuniones informativas, etc. 
2. La dirección de la empresa consultará a los trabajadores con la debida antelación 
la adopción de las decisiones relativas a: 
 La planificación y la organización del trabajo en la empresa y la introducción de 
nuevas tecnologías. 
 La organización y desarrollo de las actividades de protección de la salud y 
prevención, incluida la designación de trabajadores o el recurso a un servicio de 
prevención (Ajeno, mancomunado, etc.) 
 La designación de trabajadores encargados de las medidas de emergencia. 
 Los procedimientos de información y documentación. 
 El proyecto y la organización de la formación. 
 Cualquier otra acción que pueda tener efectos sustanciales sobre la seguridad y 
salud. 
3. El número de delegados de prevención se debe ajustar a la escala definida en la 
ley de prevención de riesgos laborales 31/95 (LPRL). 
4. Los delegados de prevención deben de ser elegidos por y entre los representantes 
del personal. 
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5. La empresa debe permitir a los delegados de prevención ejercer sus competencias 
para: 
 Acompañar a los técnicos en las evaluaciones de riesgos y a los inspectores de 
trabajo en sus visitas 
 Tener acceso a la información y documentación relativa a condiciones de 
trabajo. 
 Estar informados sobre los daños a la salud de los trabajadores. 
 Recibir las informaciones obtenidas por el empresario procedente de las 
personas o entidades encargadas de las actividades preventivas y organismos 
competentes. 
 Realizar visitas a los lugares de trabajo para ejercer una labor de vigilancia y 
control 
 Recabar del empresario la adopción de medidas de carácter preventivo 
pudiendo efectuar propuestas al mismo, así como al comité de seguridad y 
salud. 
 Proponer al órgano de representación de los trabajadores, la adopción del 
acuerdo de paralización de actividades. 
 Las garantías previstas en el artículo 68 del estatuto de los trabajadores 
 Ejercer sus funciones de representación dentro del tiempo disponible 
establecido por las normas de aplicación 
 La formación necesaria en materia preventiva para el ejercicio de sus funciones 
6.  Las decisiones negativas del empresario a la adopción de medidas preventivas 
propuestas por el delegado de prevención deben de ser motivadas. 
SI LA EMPRESA TIENE MÁS DE 50 TRABAJADORES 
7.  Debe de tener un comité de seguridad y salud. (CSS) 
8.  El nº de representantes de los trabajadores debe de ser igual al de la empresa 
9.  En el CSS deben participar los delegados de prevención. 
10. El CSS se debe reunir, al menos trimestralmente 
11. El CSS se debe reunir cuando lo solicite alguno de los representantes del comité 
12. Debe de haber normas escritas de funcionamiento 
13. El CSS debe de documentar los temas tratados en la reunión 
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14. El CSS debe de ejercer sus competencias: 
 
El Comité debe de participar en la elaboración y puesta en práctica y evaluación de los 
planes y programas de prevención 
 
El Comité debe debatir sobre: 
 La elección de nuevos equipos. 
 La adecuación de las condiciones de trabajo. 
 La organización en prevención de riesgos laborales. 
 La organización de la formación 
 
El CSS debe conocer: 
 La situación relativa a la prevención de riesgos en el centro de trabajo. 
 Los documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo. 
 Los accidentes y enfermedades profesionales ocurridos en el centro de trabajo. 
 La memoria anual de los servicios de prevención 
 La programación de los servicios de prevención. 
 
El CSS debe analizar los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales 
ocurridos en el centro de trabajo. 
 
El CSS debe proponer medidas preventivas oportunas tras el análisis de los accidentes 
y enfermedades profesionales ocurridos en el centro de trabajo. 
 
El CSS debe informar al resto de los trabajadores sobre la memoria y programación 
anual de las actividades en prevención de riesgos laborales. 
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6. DISTRIBUCIÓN DE RESPONSABILIDADES  
 
No 
Coordinador 
del sistema 
RRHH 
Responsable de área 
(Encargado, jefe 
equipo.) 
5.1 C R C 
5.2 C R C 
 
R = RESPONSABLE          C = COLABORA 
 
 
 
7. ANEXOS 
 
 Anexo 1: Comunicación de riesgos potenciales 
 Anexo 2: Ficha resumen de comunicación externa 
 Anexo 3: Registro de comunicación externa 
 Anexo 4: Consulta a las partes interesadas externas  
 Anexo 5: Consulta a los trabajadores 
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ANEXO 1 
COMUNICACIÓN DE RIESGOS POTENCIALES 
 
 
COMUNICACIÓN DE  
RIESGOS POTENCIALES    
 
DATOS IDENTIFICATIVOS 
NOMBRE DEL TRABAJADOR: FECHA DE COMUNICACIÓN: 
SUGERENCIA / RIESGO POTENCIAL OBSERVADO 
Descripción: 
  
Indicar posibles medidas preventivas sugeridas para su control. 
  
(A cumplimentar por el trabajador) 
ACEPTADA / DENEGEDA 
  
(A cumplimentar por RRHH) 
OBSERVACIONES / MEDIDAS PROPUESTAS  
  
 
MEDIDA(S) ADOPTADAS PARA SU CORRECCIÓN  
  
  
 
 (A cumplimentar por el responsable de la sección) 
TRABAJADOR RESPONSABLE SECCIÓN RRHH S.P.A. 
 
 
 
Fecha y firma 
 
 
 
Fecha y firma 
 
 
 
Fecha y firma 
 
 
 
Fecha y firma  
 
EFICACIA MEDIDAS PREVENTIVAS  
  
  
  
Se requiere revisar la evaluación de riesgos: Si    No  
CIERRE S. P. A. RECIBÍ TRABAJADOR RECIBÍ RESPONSABLE SECCIÓN 
 
 
Fecha y firma 
 
Fecha y firma 
 
 
Fecha y firma 
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ANEXO 2 
FICHA RESUMEN DE COMUNICACIÓN EXTERNA 
 
 
 
FICHA RESUMEN DE  
COMUNICACIÓN EXTERNA 
 
DE: 
FIRMA 
PARA: 
FECHA: 
RESUMEN DE LA COMUNICACIÓN : 
  
  
  
  
  
  
 
RESPUESTA : 
  
  
  
  
  
  
  
 
FECHA Y FIRMA FECHA Y FIRMA FECHA Y FIRMA 
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ANEXO 3 
REGISTRO DE COMUNICACIÓN EXTERNA 
 
 
 
REGISTRO DE COMUNICACIÓN 
EXTERNA   
EDICIÓN No.:  
FECHA.:  
 
Nº Fecha Emisor Receptor Contenido Observaciones 
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ANEXO 4 
CONSULTA A LAS PARTES INTERESADAS EXTERNAS 
 
 
 
LISTADO DE OBJETIVOS   
EDICIÓN No.:  
FECHA.:  
 
En cumplimiento de lo establecido en el apartado 4.4.3.2. OHSAS 18001:2007, se consulta mediante este 
impreso a las partes interesadas externas la adopción de decisiones en materia de prevención de riesgos. 
DESCRIPCIÓN DE LA CONSULTA 
 
 
 
 
 
 
CONTESTACIÓN DE LAS PARTES INTERESADAS EXTERNAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
DIRECCIÓN (Consulta inicial) PARTE INTERESADA EXTERNA 
 
 
 
 
Fecha y Firma 
 
 
 
 
 
Fecha y Firma 
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ANEXO 5 
CONSULTA A LOS TRABAJADORES 
 
 
CONSULTA A LOS TRABAJADORES 
 
En cumplimiento de lo establecido en el artículo 33 de la Ley de Prevención de Riesgos Laborales , se consulta mediante este impreso a los 
Delegados de Prevención la adopción de decisiones en materia de prevención de riesgos relativas a alguna de las siguientes opciones: 
 
 Modificaciones de las condiciones de trabajo que pudieran afectar a la seguridad y salud de los trabajadores (Ej: incorporación de 
nuevos equipos de trabajo, modificación de procesos productivos) 
 Modalidad de la organización de la prevención elegida por la empresa 
 Integrantes de las distintas brigadas o equipos que van a desarrollar funciones en situaciones de emergencia  
 Procedimiento a seguir para la evaluación de riesgos laborales 
 Adopción de medidas preventivas 
 Determinación de puestos exentos de riesgos para mujeres embarazadas 
 La determinación de reconocimientos médicos de carácter obligatorio 
 La existencia en el centro de trabajo de contratas y subcontratas 
 Relación de personas que actúan como representantes de los trabajadores en materia de Prevención de Riesgos laborales 
 Forma de registrar la documentación relativa a las cuestiones que afecten a la seguridad y salud en el trabajo (Art. 23 LPRL) 
  Manera de informar a los trabajadores respecto a las cuestiones que afecten a la seguridad y salud en trabajo 
  Otros 
 
Descripción de la consulta 
  
  
  
 
Informe de los delegados de prevención 
  
  
 
Motivación de la decisión negativa de dirección (Si procede) 
  
  
  
Se ruega que analicen la información aportada, emitiendo en un plazo no superior a 15 días el preceptivo informe con sus comentarios al 
respecto. 
DIRECCIÓN (Consulta inicial) DELEGADOS DE PREVENCIÓN DIRECCIÓN (Decisión negativa motivada) 
 
Fecha y firma 
 
Fecha y firma 
  
Fecha y firma 
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1. OBJETIVO  
 
Establecer las actividades necesarias en el control de los documentos y registros  
del sistema de gestión de seguridad y salud ocupacional de la empresa Morteros 
Secos de Colombia S.A.S., para  asegurar  la adecuación, identificación,  
disponibilidad y conservación de la información, concerniente a este.  
 
2. ALCANCE 
 
Todos los documentos del sistema de gestión de seguridad y salud ocupacional, 
de la empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S., se deben controlar tal cual 
como lo determina el presente protocolo. 
  
3. DEFINICIONES  
 
 Aprobación: Confirmación de que lo consignado en los documentos  
corresponde con los procesos de Gestión que se realizan dentro de la  
organización y que se encuentran en vigencia a partir de ese momento. 
 
 Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los 
documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación 
temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente. 
 
 Copia controlada: Copia del documento original con registro de asignación a 
un proceso, por lo tanto, no se debe reproducir sin autorización, y siempre que 
cambia la versión debe ser actualizada. 
 
 Copia no controlada: Copia del documento original entregado con fines de 
información, motivo por el cual no se actualiza a la persona que lo posea por 
cambios de versión. 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Procedimiento para el Control de Documentos y 
Registros del SG S Y SO 
CÓDIGO.: P-MSC-06 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2012-12-20 
 
  
Archivo:  P-MSC-06 4 de 11 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 8:54  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
 Diagrama de flujo: Es una representación gráfica de la secuencia de los pasos 
para describir cómo funciona un proceso para producir un fin “deseable”. Este fin 
deseable puede ser un servicio, un producto o una mezcla de los anteriores. 
 
 Documento: Información y su medio de soporte (Escrito, medios magnéticos, 
Videos, Fotografías, etc.). 
 
 Documento anulado: Documento que  sale de circulación sin ser remplazado. 
 
 Documento externo: Son aquellos que provienen desde fuera de la empresa 
MSC, y son utilizados por los procesos. Como ejemplo: Normas externas o 
reglamentación legal. 
 Documento obsoleto: Información y su medio de soporte que se encuentra 
remplazada por una versión actualizada. 
 
 Formato: Es un documento preestablecido impreso o digital, donde se registra 
información relacionada con una actividad o proceso y que facilita la recolección 
de información clave. 
 
 Gestión de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, 
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organización de la 
documentación producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su 
destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservación y utilización. 
 
 Guía: Documento que establece recomendaciones o sugerencias. 
 
 MSC: Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
 
 Revisión: Actividad que consiste en verificar que el contenido de un documento 
corresponde a lo que se hace y a la vez asegurar la conveniencia, adecuación y 
eficacia del tema objeto de la revisión para alcanzar los objetivos establecidos. 
 
 Registros: Son documentos que presentan resultados obtenidos o 
proporcionan evidencia de actividades realizadas. Pueden ser formatos  
diligenciados, cartas, memorandos, actas, contratos, listas de chequeo 
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diligenciadas y otros. Los registros obtenidos pueden conducir a determinar el 
nivel o status de los indicadores de procesos, planes y procedimientos. Los 
registros pueden utilizarse para proporcionar evidencia de verificaciones, 
acciones. 
 
 S y SO: Seguridad y salud ocupacional. 
 
 Versión: Señala el número de veces que se han efectuado modificaciones al 
documento. La primera versión corresponde al número uno (1). 
 
4. RESPONSABLES 
 
 Supervisor de seguridad y salud ocupacional 
 Director/a administrativa  
 Directores de los diferentes procesos 
 
 
5. DOCUMENTOS REFERENCIA  
 NTC-OHSAS 18001 versión 2007  
 Procedimiento control de documentos y registro universidad Sergio Arboleda. 
 
6. ACTIVIDADES  
A continuación se determinan las actividades a seguir en la empresa MSC, en 
cuanto al control de los documentos y registros referentes al sistema de gestión de 
S y SO:  
 
6.1 ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS:  
Todos los documentos relacionados con el Sistema de Gestión de S y SO, son 
identificados y elaborados por los responsables de cada uno de los procesos, y se 
describirán las actividades reales más no ideales de la compañía. En la 
elaboración de cada uno de los documentos debe participar los empleados 
involucrados para obtener información verdadera. 
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6.2 APROBACIÓN DE DOCUMENTOS 
Todo documento relacionado con el sistema de gestión de S y SO, de la empresa 
MSC, debe ser Revisado por el director/a administrativo/a de la compañía y luego 
aprobado por el/la gerente general de la empresa. Una vez aprobado el 
documento debe ser registrado en la lista de documentos de la empresa Morteros 
Secos de Colombia S.A.S. (Anexo1). 
 
6.3 DISTRIBUCIÓN DE LOS DOCUMENTOS 
Una vez que se haya aprobado el documento se distribuirá a todos los empleados 
pertinentes de la compañía para su comunicación y entrenamiento en este.  
Para el sistema de gestión de S y SO, cada uno de los responsables de la 
elaboración de los documentos, deberá tener una copia de estos, para registrar los 
cambios, actualización y requerimientos de cualquier persona o ente que los 
requiera. 
La copia de los documentos debe estar archivada en las instalaciones de la 
empresa y accequible a cualquier persona o empleado que las requiera.  
Para llevar un control  adecuado de la distribución de los documentos en la 
empresa MSC, se llevara el registro de este en la lista de distribución de 
documentos del sistema de gestión de seguridad y salud ocupacional de la 
empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S.  
No se deben tomar fotocopias, ni duplicación de los documentos sin la 
autorización de los responsables de cada uno de los diferentes documentos.  
No esta permitida la distribución de documentación ni datos externamente sin la 
autorización de la dirección administrativa y alta dirección de la empresa. 
La distribución de un documento modificado se realiza a los responsables del 
proceso o procedimiento correspondiente, se recogen las copias de la versión 
anterior dejando una copia con el sello de documento obsoleto y destruyendo las 
demás copias.  
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6.4 MODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS  
Para la modificación de cualquier documento de la empresa se deberán seguir los 
siguientes pasos:  
 El responsable del proceso deberá informar al director/a administrativo/a, según 
políticas internas de la empresa, acerca de las modificaciones que se le deben 
hacer al documento, presentando las razones explicitas por las cuales se le deben 
hacer dichos cambios.  
 Si es conveniente la modificación, se procede a crear la nueva versión del 
documento sometiéndose al mismo proceso de elaboración, revisión y aprobación 
que el documento original. 
 Se actualiza la lista maestra de documentos indicando la nueva versión. 
  Se realiza la divulgación de la modificación a los que intervienen en el proceso, 
luego se deja fuera de circulación el documento anterior (Original y copias) y se 
reemplaza por el documento modificado. 
 
6.5 REVISIONES PERIÓDICAS 
Los documentos del sistema de gestión de seguridad y salud ocupacional, deben 
ser revisados mínimo una vez al año o cada que por circunstancias como cambios 
en la legislación, procesos o  procedimientos de la empresa, afecten el contenido 
del documento. Todo esto se realiza con el fin de mantener información veredera y 
actualizada y no hacer uso incorrecto con información obsoleta. 
 
6.6 DOCUMENTOS ANULADOS 
Cuando deje de existir la necesidad que originó la elaboración de un documento, 
éste podrá ser anulado del sistema de seguridad y salud ocupacional y puede ser 
solicitado por cualquier persona. Estas solicitudes deben ser dirigidas al 
responsable del respectivo proceso. El manejo de los documentos “anulados” es 
igual al de los “obsoletos” tal como se describe en el apartado 6.7 de este 
documento. 
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6.7 DOCUMENTOS OBSOLETOS 
El responsable del sistema de gestión de seguridad y salud ocupacional, en el 
momento de distribuir una nueva edición, se encargará de retirar y destruir las 
copias obsoletas identificándolas como tal para evitar posibles errores y prevenir 
su uso no intencionado. Así mismo, guardará a modo de historial el original del 
documento obsoleto identificándolo con el sello respectivo. 
 
6.8 DOCUMENTACIÓN EXTERNA  
Aquella documentación que sea emitida y/o recibida por la empresa MSC, como:  
 Información obtenida por los proveedores  
 Por entes gubernamentales  
 Por personas naturales o jurídicas  
En cada proceso, se identifica la documentación externa adquirida por la empresa 
y sigue los parámetros establecidos en el presente documento.   
      
7. ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE REGISTROS 
Las siguientes actividades son las que se llevaran a cabo en la empresa MSC, 
para la conservación y manejo adecuado de los registros del sistema de gestión 
de seguridad y salud ocupacional.  
 
7.1 ELABORACIÓN E IDENTIFICACIÓN DE REGISTROS  
Todos los registros correspondientes al sistema de gestión de seguridad y salud 
ocupacional de la empresa MSC, cuentan con:  
 Logotipo de la empresa MSC  
 Titulo del registro  
 Código del registro  
 Versión del registro  
 Fecha de elaboración  
 Firma de quien lo elabora  
 Firma de quien lo aprueba  
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 Firma de quien lo revisa  
Todos los registros serán emitidos por las personas responsables de cada 
proceso, quien velara por su manteniendo, los registros deben ser claros y 
siempre estar dispuestos para las personas que los necesiten. 
 
7.2 ALMACENAMIENTO DE LOS REGISTROS 
El almacenamiento de los registros se realizara en cada una de las dependencias 
correspondientes donde se llenen, y serán almacenados en A-Z, CD, o cualquier 
otro medio magnético o físico según el tipo de registro que se requiera. Todos los 
registros que estén en medio magnéticos deben tener copia de respaldo o backup, 
cuya responsabilidad es el del responsable de cada uno de ellos.  
 
7.3 CONSERVACIÓN DE LOS REGISTROS 
Los registros referentes al sistema de gestión de seguridad y salud ocupacional de 
la empresa MSC, se conservaran el tiempo que sea necesario al no ser que por 
políticas de la empresa se reglamente un tiempo determinado.  
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ANEXOS 
 
1. Anexo 1 Lista de documentos de la empresa Morteros Secos de Colombia 
S.A.S. 
 
 
Lista de Documentos del Sistema de 
Gestión en Seguridad y Salud 
Ocupacional  
CÓDIGO.: P-MSC-06 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2012-12-20 
 
Nombre del documento Código Responsable 
Fecha de 
modificación 
Fecha de retiro del 
documento 
Procedimiento para la identificación y valoración 
de peligros, riesgos y determinación de controles 
P-MSC-01  
  
Procedimiento para la identificación, 
actualización, evaluación y seguimiento de los 
requisitos legales y de otra índole en seguridad, 
salud ocupacional 
P-MSC-02  
  
Procedimiento de capacitación, formación y 
toma de conciencia 
P-MSC-03  
  
Procedimiento de comunicación participación y 
consulta 
P-MSC-04  
  
Gestión de la documentación y control de 
registros 
P-MSC-06  
  
Procedimiento para hacer seguimiento y medir 
regularmente el desempeño de SYSO 
P-MSC-07  
  
Procedimiento para registrar, investigar y 
analizar incidentes  
P-MSC-08  
  
Procedimiento para tratar las no conformidades P-MSC-09    
Procedimiento de auditoria 
Programa de auditoria P-MSC-10  
  
Plan de emergencias P-MSC-11    
Manejo seguro de herramientas P-MSC-12  
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Manejo seguro de sustancias químicas P-MSC-13    
Protocolo EPP´s P-MSC-14    
Manejo de cargas P-MSC-15    
Manejo de vehículos P-MSC-16    
Trabajo en alturas P-MSC-17    
Matriz legal P-MSC-18    
Programa de orden y aseo P-MSC-19    
Control operacional (EPP´s) P-MSC-20    
Matriz de riesgos P-MSC-21    
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SISTEMA DE USO SEGURO DE HERRAMIENTAS MANUALES   
DOCUMENTO P-MSC-12 
REVISIÓN No. 0 
Este documento será revisado o modificado en caso de presentarse cambios en normas procedimientos, 
tipo de herramientas entre otros. 
Revisión Modificaciones Fecha 
0 Adaptación al sistema de uso seguro de herramientas manuales 2013-01-11 
   
   
   
   
   
   
Elaboración – Revisión – Aprobación 
Revisión 
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 
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Contreras   Javier 
Méndez 
 
Leonardo 
Moreno  Karen 
 Vásquez   
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INTRODUCCIÓN 
 
Una de la causa más común de accidentes e incidentes es ocasionado por el mal 
uso o el uso inadecuado de las herramientas manuales dentro de las compañías 
que las utilizan para realizar sus labores diarias.  
En la empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S., trabaja con diferentes tipos de 
herramientas manuales como lo son: Palas, cuchillos, espátulas, martillos,  
destornilladores, herramientas para sunchar entre otras, la cuales tienen riesgos 
como: Golpes, proyección de partículas, sobre esfuerzo, es por esta razón que la 
empresa realiza este documento para mitigar y tratar de evitar este tipo de riesgos 
a los trabajadores realizando este documento.  
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1. OBJETIVO 
Brindar parámetros de seguridad en cuanto al manejo seguro de herramientas. 
 
2. ALCANCE 
Este documento aplica a todos los empleados de la planta de Morteros Secos de         
Colombia S.A.S. y contratistas que realicen trabajos en la planta. 
 
3. DEFINICIONES 
 
 Herramienta manual: Las herramientas manuales son utensilios de trabajo 
utilizados generalmente de  forma  individual  que  requieren  para  su  
accionamiento  fuerza  motriz humana, eléctrica o neumática, dependiendo el tipo 
de herramienta1 
 
 
4. RESPONSABILIDADES 
  
4.1 GERENTE GENERAL  
 
El señor Jaime Suescún, se encargara de proveer los recursos necesarios para la 
adecuada gestión de las herramientas manuales en la planta de la compañía. 
 
4.2 SUPERVISOR 
 
Este se encargara de velar por el buen uso de las herramientas por parte de los 
trabajadores, y verificar su revisión periódica para detectar cualquier anomalía en 
ellas y así prevenir cualquier riesgo que pueda ocasionar un accidente. 
 
4.3 TRABAJADORES 
 
                                                     
1
 Universidad Nacional de Colombia, Manual para la adquisición y manejo seguro de medios de trabajo Herramientas 
Manuales, Edición 2006, paginas 9-10, http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Manual_Adquisicion_Herramientas.pdf 
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Deben brindar el uso y cuidado adecuado de las herramientas, asegurando 
siempre su buen estado y condiciones para efectuar el trabajo para las que son 
diseñadas. 
 
5. REGLAS GENERALES 
 
 La empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S., se encuentra en la obligación 
de brindar a sus trabajadores, las herramientas adecuadas para cada tipo de 
trabajo y brindar las instrucciones y entrenamiento para su buen uso. (Resolución 
2400 y 2413 de 1979).  
 Asegurarse de que las herramientas a utilizar, se encuentren en buen estado y 
se utilicen para la tarea que son diseñadas.  
 Brindar un lugar adecuado para su almacenamiento, y así evitar algún daño en 
las herramientas y un peligro para los trabajadores. 
 
 
6.  CLASIFICACION DE HERRAMIENTAS MANUALES 
 
Existen diferentes tipos de herramientas, las cuales se pueden clasificar de la 
siguiente manera: 
  
   Tabla 1. Clasificación de herramientas  
 
TIPO DE 
HERRAMIENTA 
DEFINICIÓN EJEMPLO 
Herramienta de 
mano o manuales. 
Se caracterizan por amplificar o reducir 
algunas de las funciones de la mano. 
Martillos, alicates, 
llaves, 
destornilladores.  
Herramientas 
manuales 
mecanizadas 
Son aquellas cuyo manejo se realiza con 
las manos del trabajador, pero realiza el 
trabajo por medio de alguna energía 
puede ser eléctrica, neumática, entre 
otras.  
Taladros, sierras, 
pulidoras, martillos 
neumáticos, 
esmeriles.  
Herramientas 
hidráulicas 
Son aquellas que su fuerza motriz es 
generada por un sistema hidráulico 
(Aceite) a presión.  
Extractores y prensas. 
 
Fuente: Los autores, 2012 
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7. PARAMETROS DE SEGURIDAD PARA LA UTILIZACIÓN DE 
HERRAMIENTAS 
 
 Las herramientas deben ser adquiridas por proveedores que garanticen el 
rendimiento y durabilidad de la herramienta además de esto también debe 
garantizar su fabricación bajo normas internacionales.  
 En cada trabajo se utilizara la herramienta adecuada, empleándola para la 
función que fue diseñada. (Resolución 2400 y 2413 de 1979). 
 El sitio de trabajo tendrá un lugar apropiado para su almacenamiento, no se 
dejaran herramientas botadas en escaleras, pisos y demás por donde transiten los 
trabajadores, visitantes y demás (Resolución 2400 de 1979).  
 Las herramientas en general no se deben llevar en los bolsillos deben ser 
trasportadas en sus respectivas cajas o fundas porta herramientas (Resolución 
2400 de 1979). 
 Las herramientas se deben mantener limpias y en buen estado para su 
adecuado uso (Resolución 2400 de 1979). 
 Se debe saber cuándo utilizar guantes y cuando no, ya que si los guantes no se 
ajustan adecuadamente a la mano del trabajador no se cuenta con el agarre 
adecuado para cada herramienta.  
 Se debe contar con un plan de recambio, que permita remplazar las 
herramientas que se encuentren en mal estado por su uso. 
 Es necesario capacitar al personal de mantenimiento, sobre el uso y funciones 
de la misma ya que si se utilizan para lo que no fueron diseñadas se daña la 
herramienta y puede ocasionar un peligro para el trabajador (Universidad Carlos III 
de Madrid, herramientas manuales). 
 No se debe trabajar con herramientas en mal estado. 
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8. ASPECTOS POR INSPECCIONAR Y MEDIDAS DE USO SEGURO 
Tabla 2. Aspectos y medidas por inspeccionar 
HERRAMIENTA 
ASPECTO POR 
INSPECCIONAR 
MEDIDAS DE USO SEGURO 
 
Fuente: Los autores, 2012 
TALADRO 
 La herramienta no 
cuanta con el aseo 
adecuado. 
 No se tiene un lugar de 
almacenamiento 
específico. 
 Se deben utilizar las brocas 
adecuadas para la velocidad 
del taladro. 
 La broca debe entrar recta 
en el mandril, y debe girar 
perfectamente. 
 Es necesario cerciorarse de 
que la llave del taladro se 
haya retirado 
oportunamente antes de 
que este sea conectado. 
 El taladro se debe manejar 
con las dos manos. 
 Para aflojar las brocas, se 
deben utilizar las llaves 
adecuadas para esto no se 
debe hacer con la mano o 
con destornilladores. 
 Antes de hacer cualquier 
cambio de broca o ajuste de 
estas se debe desconectar el 
taladro de su fuente de 
energía. 
 El equipo de protección 
utilizado debe ser overol, 
gafas de seguridad, 
protección auditiva, 
protección respiratoria si lo 
requiere. 
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Fuente: Los autores, 2012 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
MARTILLO 
 Mangos sueltos poco 
seguros. 
 Mango totalmente recto 
no permite un agarre 
eficaz. 
 Mangos con fisuras o 
grietas. 
 Cabeza redondeada 
poco segura. 
 
 Antes de usar el martillo 
asegurarse de que el mango 
este perfectamente sujeto a 
la cabeza del martillo. 
 El mango del martillo debe 
sujetarse por el extremo 
para su correcta utilización.2 
 No se debe utilizar el 
martillo como palanca o para 
otro uso que no sea el 
propio de este. 
 No se debe utilizar el mango 
del martillo para golpear 
objetos o superficies. 
 No se debe utilizar el 
martillo si su mango se 
encuentra en mal estado. 
 
Forma de agarrar el martillo. 
 
Fuente: Los autores, 2012 
HERRAMIENTAS PARA 
SUNCHAR 
 Las herramientas no se 
mantienen limpias. 
 No cuentan con un sitio 
adecuado de 
almacenamiento, lo cual 
ocasiona un peligro para 
los trabajadores ya que 
se dejan en el piso o 
sobre alguna superficie.  
 Se deben utilizar las 
herramientas para lo que 
fueron diseñadas. 
 Se deben guardar en un sitio 
adecuado donde no 
provoquen tropiezos para 
los trabajadores o visitantes 
y que evite el daño de las 
mismas. 
  
                                                     
2
 Universidad Nacional de Colombia, Manual para la adquisición y manejo seguro de medios de trabajo Herramientas 
Manuales, Edición 2006, paginas 31-32, http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Manual_Adquisicion_Herramientas.pdf 
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Fuente: Los autores, 2012 
SEGUETA 
 No se encuentra limpia.  
 Los dientes de la 
segueta se encuentran 
gastados. 
 Se debe seleccionar la 
segueta adecuada según el 
material a cortar. 
 La hoja de la segueta debe 
estar bien tensionada. 
 La hoja se debe instalar en el 
marco del tal forma que los 
dientes queden alineados a 
la parte opuesta del mango 
(NTP 393)3 
 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
JUEGO DE LLAVES 
 No tienen la limpieza 
adecuada. 
 No se almacenan 
adecuadamente. 
 Se encuentran sucias.  
 
 Las llaves no se deben 
utilizar para golpear objetos 
o superficies. 
 Deben permanecer bien 
almacenadas de tal manera 
que sea fácil su ubicación y 
detección.  
 Deben permanecer limpias y 
sin grasa en el mago para 
evitar sobresfuerzos por arte 
del trabajador. 
 Las llaves desgastadas no se 
deben reparar se deben 
remplazar oportunamente.  
 Para utilizar las llaves la 
torsión se debe efectuar 
hacia el trabajador, nunca 
hacia afuera, o sea 
empujando.   
                                                     
3
 
3
 Universidad Nacional de Colombia, Manual para la adquisición y manejo seguro de medios de trabajo Herramientas 
Manuales, Edición 2006, paginas 33-34, http://www.unal.edu.co/dnp/Archivos_base/Manual_Adquisicion_Herramientas.pdf 
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Fuente: Los autores, 2012 
DESTORNILLADORES 
 
 No se almacenan en el 
lugar adecuado para 
estos. 
 La boca de algunos se 
encuentra desgastada y 
redondeada. 
 La cuña de algunos se 
encuentra con fracturas 
y con pequeños 
dobleces. 
 Los mangos se 
encuentran fracturados 
y esto no permite un 
agarre adecuado.   
 Los mangos del 
destornillador no se deben 
utilizar para golpear objetos.  
 Las cuñas de los 
destornilladores no se deben 
utilizar como palancas. 
 El destornillador se debe 
utilizar según el diámetro y 
cabeza del tornillo a aflojar o 
a apretar.  
 La punta del destornillador 
no debe usarse si esta 
doblada o redondeada. 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
ALICATES 
 No tienen el adecuado 
almacenamiento.  
 Los mangos no son 
adecuados para su 
correcto agarre.  
 Las quijadas, se 
encuentran en mal 
estado.  
 Los alicates deben utilizarse 
exclusivamente para sujetar, 
doblar o cortar. (NTP 391) 
 En ningún caso deben 
utilizarse los alicates en lugar 
de las llaves para aflojar o 
apretar tornillos o tuercas, 
ya que sus mordazas son 
flexibles y frecuentemente 
resbalan. Además tienden a 
redondear los ángulos de las 
cabezas de los tornillos y 
tuercas, dejando marcas las 
mordazas sobre las 
superficies. (NTP 391) 
 No se deben utilizar los 
alicates para cortar 
materiales más duros que el 
material de las quijadas de 
estos. (NTP 391) 
 No se deben golpear piezas, 
puntillas, objetos o 
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superficies con los alicates 
estos son únicamente para 
sujetar, doblar o cortar.  
 No se deben extender 
demasiado los mangos de 
los alicates  para conseguir 
un mayor radio si es 
necesario utilizar unos 
alicates más grandes.  
 No se deben colocar los 
dedos en medio de los 
mangos ni de las quijadas de 
estos.  
 Se deben limpiar, lubricar y 
almacenar adecuadamente 
después de cada tarea.  
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
9. MANTENIMIENTO 
El mantenimiento de las herramientas se rige ante los diferentes criterios dados a 
continuación: 
 
9.1 CONSERVACIÓN   
 
Los diferentes riesgos a los que se puede encontrar expuestos los trabajadores 
como suciedad, deterioro de herramientas entre otros serán mitigados a través de:  
 
 Controles periódicos. 
 Brindar un lugar de almacenamiento adecuado según la herramienta.  
 Tener en cuenta las instrucciones de trabajo seguro de cada uno de los 
diferentes proveedores. 
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9.2 CADUCIDAD 
 
La caducidad de una herramienta manual está determinada por el tiempo de vida 
útil que esta tiene para efectuar su trabajo de forma óptima y segura. Las 
herramientas serán sacadas y remplazadas de función por los siguientes 
parámetros: 
 
 Rotura o deformaciones tanto en el mango como en su parte operativa, que ya 
no permita ejecutar bien su función para la cual fue diseñada.  
 Cuando presente un riesgo inminente para el trabajador que la utiliza como por 
ejemplo: Grietas, mangos en mal estado, picos o bordes filosos, que pueden 
ocasionar cortaduras en las manos.  
 Ya caduco la vida útil de la herramienta.  
 
10. AUDITORÍAS 
 
Con el fin de asegurar el cumplimiento de este documento dentro de la compañía 
se realizaran dos tipos de auditorías:  
 
10.1 AUDITORÍAS DE CAMPO 
 
Lo que se pretende lograr con esta auditoria es que los trabajadores de la planta 
de Morteros Secos de Colombia S.A.S., cumplan a cabalidad con este documento, 
estas auditorías se realizaran cada 6 meses y serán efectuadas por el coordinador 
de seguridad de la compañía.  
 
10.2 REVISIÓN GERENCIAL 
 
Esta revisión gerencial, se realizará con el objetivo del verificar el cumplimiento del 
sistema en cuanto a SI Y SO, este se evaluará con las anteriores auditorías y se 
tendrán en cuenta cambios en la legislación y en la empresa como procesos 
productivos y demás. Como resultado de esta auditoría se deben generar cambios 
o actualizaciones según se requiera para realizar un mejoramiento continuo.  
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11. ENTRENAMIENTO 
Todos los trabajadores de la empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S., que 
laboren en la planta de producción o que  ingresen a trabajar en esta, recibirán 
inducción acerca de este documento o re inducción si se realizan modificaciones o 
actualizaciones. Además de esto el personal recibirá diferentes charlas y 
capacitaciones acerca del manejo seguro de las herramientas con las que se 
trabaja en la compañía.  
 
12. INDICADORES  
Con el fin de tener un control especifico en cuanto al presente documento, para el  
mejoramiento continuo del Sistema de Gestión se establecen los siguientes 
indicadores:  
Tabla 3. Indicadores del protocolo 
 
Nombre del Indicador Indicador Responsable  Frecuencia 
Control de auditorías al 
protocolo de manejo 
seguro de herramientas 
                           
                         
     
Encargado 
de SISO 
Anual 
Capacitación en 
herramientas 
                               
                             
     
Encargado 
de SISO 
Anual 
Mantenimiento de  
herramientas 
                   
                              
                               
     
Encargado 
de SISO 
Semestral 
 
Fuente: Los autores, 2012 
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Se establecen estos indicadores principalmente para verificar el cumplimento de 
este documento, estos podrán ser cambiados, modificados o agregar más de 
acuerdo lo estipule la organización a la hora de su implementación.  
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INTRODUCCIÓN 
 
Durante el proceso de identificación y valoración de riesgos en la empresa 
Morteros Secos de Colombia S.A.S., se logro evidenciar que el proceso productivo 
de la compañía involucra cierta cantidad de químicos, algunos de los trabajadores 
manipulan estos químicos que pueden afectar a la salud por su exposición o 
generar un accidente por su mala manipulación. De acuerdo con esto y con el 
compromiso de la compañía por brindar condiciones de trabajo seguro a sus 
empleados se desarrolla este documento en el cual se brindarán lineamientos 
para todos los empleados y trabajadores que manipulen los químicos y de esta 
manera evitar un accidente u enfermedad profesional a los empleados de la 
compañía.  
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1. OBJETIVO 
 
Establecer los parámetros de manejo seguro de sustancias químicas en la planta 
de la empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S, de tal manera que sean 
adoptados por todos los empleados de la compañía que entre en contacto o 
manipulación con los químicos que se trabajan en esta, para de esta manera 
brindar y garantizar una zona de trabajo seguro y brindar bienestar a los 
trabajadores. 
 
2. ALCANCE 
 
Este documento aplica a todos los empleados de la planta de Morteros Secos de 
Colombia S.A.S. y contratistas que realicen trabajos en la planta. 
 
3. DEFINICIONES 
 
 Producto químico: Designa los elementos y compuestos químicos, y sus 
mezclas, ya sean naturales o sintéticos. (Ley 55 de 1993)1 
 Riesgo químico: : Es aquel riesgo susceptible de ser producido por una 
exposición no controlada a sustancias químicas, la cual puede producir efectos 
agudos y/o crónicos, así como la consecuente aparición de enfermedades.2 
 Sustancia química: Es cualquier material con una composición química 
definida, sin importar su procedencia. 3 
 
 
 
 
                                                     
1 Universidad Industrial de Santander, Protocolo de Seguridad Quimica, 2012, paginas 6, 
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/gestion_ambiental/protocolos/TTH.01.pdf. Fecha de consulta: 11 de 
enero de 2013. 
2 Universidad Industrial de Santander, Protocolo de Seguridad Quimica, 2012, paginas 7, 
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/gestion_ambiental/protocolos/TTH.01.pdf. Fecha de consulta: 11 de 
enero de 2013. 
3 Hill, J. W.; Petrucci, R. H.; McCreary, T. W.; Perry, S. S. General Chemistry, s., p5, Pearson Prentice Hall, Upper Saddle 
River, New Jersey, 2005, http://es.wikipedia.org/wiki/Sustancia_qu%C3%ADmica#cite_note-1. Fecha de consulta: 11 de 
enero de 2013. 
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4. NORMATIVIDAD  
 
 Ley 9 de 1979 o código sanitario por la cual se dictan medidas sanitarias. 
Normas para preservar, conservar y mejorar la salud de los individuos en sus 
ocupaciones. 
 Resolución 2400 de 1979, capitulo IV, de la higiene en los lugares de trabajo 
orden y limpieza, artículos 29 al 37.  
 
 
5. RESPONSABILIDADES 
 
5.1 GERENTE  
 
El señor Jaime Suescún, se encargara de proveer los recursos necesarios para la 
adecuada gestión en el manejo seguro de sustancias químicas que se manipulen 
dentro de la compañía 
 
5.2 SUPERVISOR 
 
Este se encargará de hacer cumplir los lineamientos de este documento, y velar 
por que este cumplimiento sea efectuado por todos los trabajadores de la 
compañía. 
 
5.3 TRABAJADORES  
 
Deben acatar los parámetros de este documento y cumplirlos para evitar un 
accidente o enfermedad. 
 
 
6. REGLAS GENERALES 
 
 La empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S., se encuentra en la obligación 
de brindar a sus trabajadores, los elementos de protección personal adecuados 
para la manipulación y exposición a las sustancias químicas.  
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 Antes de manipular cualquier químico se debe leer detenidamente la ficha 
técnica y de seguridad brindada por el proveedor.  
 Se debe identificar y detectar la ubicación de los equipos de seguridad con los 
que cuenta la planta de producción (Ejemplo: Duchas lava ojos, kit anti derrames, 
extintores, etc.). 
 Se deben conocer donde se ubican las fichas técnicas de cada químico 
empleado por la compañía. 
 No se debe comer ni utilizar utensilios de alimentación en el área de los 
químicos. 
 Cada químico se debe mantener almacenado de acuerdo a la ficha técnica de 
este, para evitar mezclas que puedan ocasionar igniciones. 
 
 
7. CLASIFICACIÓN DE SUSTANCIAS QUÍMICAS  
 
Al momento de clasificar sustancias químicas 
 
 Identifique el tipo de peligro de la sustancia en la etiqueta o en la ficha de 
seguridad. 
 Clasifique las sustancias de acuerdo al tipo  pictograma de peligro. 
 Si la sustancia presenta varios tipos de peligro tenga en cuenta  para la 
clasificación que: Explosivo ≥ reactivo ≥ infeccioso ≥ inflamable ≥ corrosivo ≥ de 
riesgo para la salud. 
 Agrupe las sustancias químicas con la misma clase de peligro. 
 Aísle aquellas sustancias que por sus características fisicoquímicas  
(Cancerígenas, tóxicas, inflamables, entre otros), deben permanecer bajo estrictas 
condiciones de seguridad.4 
 
 
 
 
 
 
                                                     
4
 Universidad Industrial de Santander, Protocolo de Seguridad Química, 2012, paginas 26, 
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/gestion_ambiental/protocolos/TTH.01.pdf 
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8. ALMACENAMIENTO DE SUSTANCIAS QUÍMICAS 
 
El personal a cargo debe:  
 Asegurarse de que las sustancias químicas estén debidamente etiquetadas. 
 Asegurarse de que  el sitio de almacenamiento se encuentre en las mejores 
condiciones de orden y aseo. 
 El sitio de almacenamiento debe ser exclusivamente para los químicos. 
 El sitio de almacenamiento debe cumplir con parámetros como ventilación y 
señalización adecuada para los químicos.  
 Se deben capacitar por lo menos 1 vez al año sobre el manejo. Manipulación y 
almacenamiento de sustancias químicas.  
 Para el almacenamiento de las sustancias químicas se debe utilizar los 
elementos de protección personal.  
 Se debe identificar los químicos según la tabla de compatibilidad para así tener 
un almacenamiento seguro.   
 
 
9. CONTACTO CON SUSTANCIAS QUÍMICAS 
 
Durante la jornada laboral en la empresa se pueden llegar a presentar incidentes 
causados por condiciones inseguras u actos inseguros que pueden afectar la 
salud de los trabajadores, el contacto con sustancias químicas en morteros se 
puede dar por contacto con los ojos, la piel, inhalación o por  ingestión es por ellos 
que se deben seguir los diferentes parámetros:  
 
9.1 POR CONTACTO CON LOS OJOS 
 
 Inmediatamente después del contacto del químico con los ojos, rociar ambos 
ojos con abundante agua. 
 Si no se dispone de una fuente lava ojos, los trabajadores lesionados deben ser 
colocadas sobre sus espaldas y hacerles fluir agua suavemente a través de las 
esquinas de sus ojos por al menos 15 minutos. El agua no se debe aplicar 
directamente sobre el globo ocular, sino a la base de la nariz, esto hace que sea 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Manejo Seguro de Sustancias Químicas 
CÓDIGO.: P-MSC-13 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2013-01-11 
 
  
Archivo:  P-MSC-13 8 de 17 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 8:55  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
más efectivo el lavado de los ojos, extrayendo las sustancias químicas (los chorros 
potentes de agua pueden volver a introducir partículas en los ojos).5 
 Mantener los ojos abiertos. 
 Estirar los parpados y mover los ojos de un lado hacia el otro y de arriba hacia 
debajo de modo que el agua penetre por todo lado.  
 Luego de esto siga las indicaciones de la ficha técnica que trae consigo el 
químico. 
 
9.2 POR CONTACTO CON LA PIEL 
 
 Identificar el agente contaminante 
 Rociar la zona afectada con abundante agua 
 Seguir las instrucciones de primeros auxilios de la ficha de seguridad del 
químico con el que fue contaminado. 
 
9.3 POR INHALACIÓN  
 
 Identificar la sustancia química.  
 Solicitar asistencia médica inmediatamente.  
 
9.4 POR INGESTIÓN 
 
 Identificar la sustancia química ingerida. 
 No suministrar nada vía oral sin tener previo conocimiento del producto 
ingerido. 
 Si la sustancia no ha sido ingerida, seguir las instrucciones de primeros auxilios 
que se encuentran en la ficha de seguridad del producto químico. 
 Solicitar asistencia médica inmediatamente.  
 
 
 
 
 
                                                     
5
 Universidad Industrial de Santander, Protocolo de Seguridad Química, 2012, paginas 35, 
https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/gestion_ambiental/protocolos/TTH.01.pdf. Fecha de consulta: 11 de 
enero de 2013. 
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9.5 INCENDIOS  
 
 Revisar periódicamente el estado de los extintores de la planta.  
 Evitar elementos que provoquen ignición con los químicos, es por ello que se 
deben tener muy bien almacenados. 
 En caso de fuego comunicarse inmediatamente al grupo de bomberos de la 
zona.  
 Si el fuego se extiende por toda la planta evacuar a todo el personal según el 
plan de emergencias de la compañía anexo R. 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Manejo Seguro de Sustancias Químicas 
CÓDIGO.: P-MSC-13 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2013-01-11 
 
  
Archivo:  P-MSC-13 10 de 17 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 8:55  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
10. ASPECTOS POR INSPECCIONAR Y MEDIDAS DE USO SEGURO DE SUSTANCIAS QUIMICAS 
      Tabla 1. Uso seguro de sustancias químicas  
QUÍMICO RIESGOS MEDIDAS DE SEGURIDAD 
MANIPULACIÓN Y 
ALMACENAMIENTO 
Calcium formate 
 Irritante para los ojos la piel 
y las vías respiratorias. 
 La combustión produce 
polvos irritantes.  
 La exposición crónica puede 
causar náuseas y vómitos, la 
exposición más importante 
ocasiona inconsciencia. 
 Los síntomas por sobre 
exposición pueden ser dolor 
de cabeza, vértigo, 
cansancio, náuseas y 
vómitos. 
 En caso de accidente o 
malestar, se debe acudir 
inmediatamente al medico. 
 Si se presenta contacto con la 
piel, enjuagar con abundante 
agua por 15 minutos. 
 Si se presenta ingestión, no 
provocar vómitos sin 
prescripción medica.  
 En caso de incendio, utilizar 
polvo químico seco, CO2, agua 
pulverizada o espuma de 
"alcohol" 
 Utilizar solamente en áreas 
provistas de ventilación y 
extracción apropiadas. 
 Conservar el envase 
herméticamente cerrado en 
un lugar seco y bien 
ventilado. 
 Productos incompatibles: 
Productos oxidantes y 
espontáneamente 
Inflamables 
Carbonato de 
calcio 
 Inhalación: Las 
concentraciones excesivas 
de polvo pueden producir 
molestias como tos, 
estornudos e irritación 
nasal. 
 
 En caso de tener contacto con 
los ojos Lave bien los ojos 
inmediatamente al menos 
durante 15 minutos, elevando 
los parpados superior e inferior 
ocasionalmente para asegurar 
la remoción del químico. 
 Se debe guardar en un 
envase herméticamente 
bien cerrado, de tal forma 
que no ocasione daños. 
 Se debe almacenar en un 
área fresca, seca y bien 
ventilada, lejos de fuentes 
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Busque atención médica si 
persiste la irritación. 
 Cuando ocurra contacto 
dérmico, lavar bien la zona 
durante 15 minutos y retirar la 
ropa, lavarla muy bien antes de 
volver a usarla.  
 Cuando ocurra inhalación, 
sacar al trabajador a un lugar 
donde haya aire fresco, y 
buscar atención medica.  
 Si se produce ingestión, no hay 
que inducir vomito suministrar 
abundantes cantidades de 
agua. 
 En caso de incendio utilizar 
cualquier medio de seguridad 
para apagar el fuego.  
 Se deben utilizar los elementos 
de protección personal como 
caretas, guantes, gafas, y ropa 
de protección completa.  
de calor o humedad.  
 Productos incompatibles: 
Ácidos, flúor, magnesio con 
hidrógeno. 
Melment F10 
 Efectos de irritación 
mecánica a causa de la 
 En caso de inhalación, trasladar 
al trabajador a un lugar donde 
pueda respirar aire puro. 
 Se debe conservar en el 
recipiente de origen. 
 Se debe conservar en un 
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exposición al polvo son 
posibles a temperatura 
ambiente. 
 Si en contacto es dérmico, 
lavar inmediatamente con 
agua y con jabón. Si la 
irritación persiste se debe 
acudir al medico. 
 Si el contacto es con los ojos 
lavar con abundante agua 
durante 15 minutos.  
 Si se ingiere el químico tomar 
abundante agua, y acudir al 
medico. 
 En caso de incendio apagar con 
extintores de espuma, agua 
pulverizada, extintor de polvo, 
dióxido de carbono. No se 
debe apagar con agua por 
motivos de seguridad. 
 Se deben utilizar los elementos 
de protección personal, 
principalmente guantes.  
lugar fresco, bien ventilado 
lejos de cualquier fuente de 
ignición. 
 No debe estar expuesto a la 
radiación directa del sol.  
 Productos incompatibles: 
Se debe mantener lejos de 
ácidos. 
Mica 100-K 
 Por inhalación, en  
cantidades excesivas de 
polvo de mica molida puede 
irritar el tracto respiratorio. 
 Si se produce contacto con los 
ojos se deben lavar los ojos con 
abundante agua, y acudir al 
medico. 
 Si se produce contacto con la 
 Para su almacenamiento se 
recomienda un lugar fresco 
y seco 
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 La exposición prolongada o 
repetida puede causar 
irritación de la piel. No se 
espera que la mica molida 
se absorba a través de la 
piel en cantidades 
perjudiciales o para 
producir una reacción 
alérgica. 
 Puede producir irritación al 
contacto con los ojos. 
piel lavar con abundante agua 
y jabón y acudir al medico si es 
necesario.  
 Si se ingiere no se debe inducir 
el vómito, tomar dos vasos de 
agua y acudir al médico.  
 Si se inhala trasladar al 
trabajador a un lugar libre 
donde pueda respirar aire 
puro.  
 Se requiere utilizar los 
elementos de protección 
personal principalmente, 
guantes y gafas.  
 En caso de incendio utilizar 
extintores de niebla de agua, 
espuma CO2, y polvo químico 
seco.  
Arena de sílice  
 La inhalación prolongada 
y/o masiva de polvo de 
sílice cristalina respirable 
puede causar fibrosis 
pulmonar, denominada 
habitualmente como 
 En caso de presentar contacto 
con los ojos se debe lavar con 
abundante agua. 
 En caso de inhalación, sacar al 
trabajador a un lugar donde 
pueda respirar aire puro.  
 
 Se debe conservar los silos 
tapados, y evitar la 
formación de polvo. 
 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Manejo Seguro de Sustancias Químicas 
CÓDIGO.: P-MSC-13 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2013-01-11 
 
  
Archivo:  P-MSC-13 14 de 17 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 8:55  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
silicosis. Los principales 
síntomas de la silicosis son 
tos y ahogo. 
Cemento 
 En caso de exposiciones 
repetidas durante un 
período prolongado a altas 
concentraciones, el 
cemento puede provocar 
irritación en los ojos, 
úlceras nasales y sarpullido 
alérgico en la piel. Si el 
cemento está húmedo 
puede resecar la piel y en 
algunos casos, provocar 
quemaduras. 
 En caso de inhalación llevar al 
trabajador a un lugar donde 
pueda respirar aire puro.  
 Si se produce contacto con la 
piel, lavar con abundante agua 
y jabón, en caso de irritación 
consultar al médico. 
 En caso de ingestión, no 
provocar vómito, tomar 
abundante agua y consultar al 
médico.  
 Si se da contacto con los ojos 
lavar por 15 minutos con 
abundante agua.  
 Almacenar el producto en 
un lugar fresco y seco.  
 Evitar lugares húmedos 
debido a su propiedad de 
ligante hidráulico. 
 No se debe exceder de los 
100 ° C  o de los contrario 
sucederá una 
deshidratación del yeso.   
 Fuente: Los autores, 2012 
La anterior tabla fue llenada con las fichas se de seguridad de cada producto con el que trabaja la compañía y 
estas fueron brindadas por cada uno de los proveedores.  
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11. AUDITORÍAS 
 
Con el fin de asegurar el cumplimiento de este documento dentro de la compañía 
se realizarán dos tipos de auditorias:  
 
11.1 AUDITORÍAS DE CAMPO 
 
Lo que se pretende lograr con esta auditoría es que los trabajadores de la planta 
de Morteros Secos de Colombia S.A.S., cumplan a cabalidad con este documento, 
estas auditorías se realizarán cada 4 meses y serán efectuadas por el coordinador 
de seguridad de la compañía.  
 
11.2 REVISIÓN GERENCIAL 
 
Esta revisión gerencial, se realizará con el objetivo del verificar el cumplimiento del 
sistema en cuanto a SI Y SO, este se evaluará con las anteriores auditorías y se 
tendrán en cuenta cambios en la legislación y en la empresa como procesos 
productivos y demás. Como resultado de esta auditoría se deben generar cambios 
o actualizaciones según se requiera para realizar un mejoramiento continuo.  
 
12. ENTRENAMIENTO 
 
Todos los trabajadores de la empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S., que 
laboren en la planta de producción o que  ingresen a trabajar en esta, recibirán 
inducción acerca de este documento o re inducción si se realizan modificaciones o 
actualizaciones. Además de esto el personal recibirá diferentes charlas y 
capacitaciones acerca del manejo y almacenamiento y además de esto primeros 
auxilios en cuanto a  las sustancias químicas con las que se trabaja en la 
compañía.  
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13. INDICADORES  
 
Tabla 2. Indicadores del protocolo 
 
Nombre del 
indicador 
Indicador 
Responsable  Frecuencia  
Control de 
Auditorias del 
documento 
                           
                          
     
Encargado 
de SISO Anual 
Incidentes con 
químicos 
                          
                           
     
Encargado 
de SISO 
Semestral  
Capacitación en 
manejo seguro 
de químicos 
                              
                                    
                              
                                    
     
Encargado 
de SISO 
Anual  
Fuente: Los autores, 2012 
Se establecen estos indicadores principalmente para verificar el cumplimento de 
este documento, estos podrán ser cambiados, modificados o agregar mas de 
acuerdo lo estipule la organización a la hora de su implementación.  
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INTRODUCCIÓN 
 
La empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S., al pertenecer al sector industrial 
que fabrica productos derivados del cemento, posee riesgos inminentes a la hora 
de su fabricación y comercialización, es por ende que la empresa en su 
compromiso con la gestión del sistema de SI y SO, brinda y establece parámetros 
de seguridad a sus trabajadores como lo es el uso adecuado y seguro de EPP’s, 
ya que estos brindan la primera barrera de protección contra los riesgos 
establecidos en el panorama de riesgos de la compañía. 
El uso de elementos de protección personal es una técnica en la cual todas las 
compañías mitigan de forma directa el riesgo, protegiendo a sus trabajadores las 
diferentes partes del cuerpo expuestas a este, en vela de que se consagre 
siempre el bienestar de ellos.  
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1. OBJETIVO 
 
Detectar las necesidades de selección, uso, y mantenimiento en la planta de 
producción de Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
 
2. ALCANCE 
 
Este documento aplica a todos los empleados de la plata de producción de la 
empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
 
3. DEFINICIONES 
 
 Elementos de protección personal (EPP’s): Tienen como función principal 
proteger diferentes partes del cuerpo, y evitar que el trabajador tenga contacto 
directo con los diferentes riesgos a los que está expuesto. Los elementos de 
protección personal no evitan los accidentes. 
  
 Medios de protección integral: Son aquéllos que protegen al individuo frente 
a riesgos y que no actúan sobre partes o zonas determinadas del cuerpo (Ej.: 
Cinturón de seguridad)1 
 
 Ropa de protección: Se entiende por ropa de protección la que sustituye o 
cubre a la ropa personal, y que está diseñada para proteger al trabajador ante uno 
o varios peligros.  
 
 
 
 
 
 
4. RESPONSABILIDADES 
                                                     
1
 IFTEM, Marco del programa de afiliados de la construpedia, 
http://www.construmatica.com/construpedia/Medios_Integrales_de_Protecci%C3%B3n._Equipos_de_Protecci%C3%B3n_In
dividual 
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4.1 GERENTE GENERAL  
 
 Proporcionar todos los recursos necesarios para la compra, mantenimiento y 
sustitución de los elementos de protección personal de los trabajadores de la 
planta.  
 
4.2 GERENTE ADMINISTRATIVA  
 
 Garantizar que los trabajadores reciban capacitación acerca del uso adecuado 
de EPP’s. 
 Proporcionar los EPP’s adecuados para cada trabajador según sus funciones y 
realizar los cambios oportunamente.  
 Instalar en las áreas de trabajo de la planta, la señalización adecuada que 
indique el uso de los EPP’s requeridos en ese lugar.  
 
4.3 SUPERVISOR 
 
 Definir estrategias para el uso adecuado de EPP’s. 
 Aplicar medidas disciplinarias, por el uso inadecuado o no uso de los EPP’s. 
 Velar permanentemente por el uso de los EPP’s, en los lugares de trabajo y 
tomas acciones correctivas por incumplimientos.  
 Participar y gestionar las diferentes capacitaciones en el uso adecuado y seguro 
de EPP’s.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. REFERNCIA NORMATIVA 
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El presente documento se basa en la siguiente normativa legal vigente, que aplica 
a la empresa, en cuanto al tema de los elementos de protección personal.  
 
        Tabla 1. Referencia normativa  
 
NORMA DISPOSICIÓN 
Ley 9 de enero 24 de 1979 (Título 
III, Artículos 122 a 124). 
Requerimientos para el uso de 
EPP. 
Los empleadores tienen la obligación de 
proporcionar a cada trabajador los EPP, los cuales se 
deben ajustar a las normas oficiales aprobadas por el 
Gobierno. 
Resolución 2400 de mayo 22 de 
1979 (Título IV, Capitulo II, 
Artículos 170 a 201). 
 
Contempla los requisitos, implementación y uso de 
la ropa de trabajo y los elementos de protección 
personal en los lugares de trabajo. 
Decreto 1295 de 1994, articulo 91 
El grave incumplimiento por parte del trabajador de 
las instrucciones, reglamentos y determinaciones de 
prevención de riesgos, adoptados en forma general o 
específica, y que se encuentren dentro de los 
programas de salud ocupacional de la respectiva 
empresa, que le hayan comunicado por escrito, 
facultan al empleador para la terminación del 
vínculo o relación laboral por justa causa, tanto para 
los trabajadores privados como para los servidores 
públicos, previa autorización del  ministerio de 
trabajo y seguridad social, respetando el derecho de 
defensa. 
         Fuente: Los autores, 2012 
 
 
6. CLASIFICACIÓN DE LOS EPP’s  
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Los elementos de protección personal, se clasificaran de acuerdo a las 
necesidades de la empresa y del trabajador, esto va acorde a las tareas y los 
diferentes riesgos a los que estén expuestos los trabajadores de la planta de la 
empresa MSC.  
 
Tabla 2. Elementos de protección personal  
 
ELEMENTO DE PROTECCIÓN PERSONAL 
 
Fuente: http://www.3mseguridadindustrial.cl/novedades/3m-
presenta-su-nuevo-casco-de-seguridad/ 
Casco de seguridad: El casco de seguridad se 
utiliza principalmente para proteger la cabeza 
de cualquier golpe, caída de objetos desde 
altura y riesgos mecánicos.  
 
Fuente: http://www.3mseguridadindustrial.cl/filtro-2091-de-alta-
eficiencia-para-particulas-niosh-p100/ 
Filtros de respiración: Los filtros son utilizados 
para eliminar cualquier contaminante inhalado 
por el trabajador (Material particulado, gases, 
vapores) . 
 
Fuente: http://www.3mseguridadindustrial.cl/mascara-auto-
oscurecible-para-soldar-speedglas-100-diseno-cromada-chrome-
sg100v-de-3m/ 
Careta para soldar: La careta para soldar tiene 
la función de proteger al trabajador de los 
rayos dañinos y la luz brillante y radiación del 
arco. 
 
Fuente: 
http://brasil.acambiode.com/produto_5554862594947694158480
9000120502.html 
Guantes para soldar: Generalmente son 
guantes de carnaza los cuales cumplen la 
función de proteger las manos del trabajador y 
tener cualquier tipo de contacto térmico o 
cualquier tipo de lesión mecánica generada por 
la soldadura. 
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Este EPP’s será utilizado solamente por el 
mecánico de la empresa  
 
Este EPP’s será utilizado solamente por el 
mecánico de la empresa  
 
 
Fuente: http://www.naisa.es/es/445-delantal-para-soldador-
seleccion-20210.html 
 
Delantal para soldar: Los delantales tienen 
como función proteger la parte del tórax, 
abdomen y partes inferiores del trabajador a la 
hora de realizar la tarea en este caso soldar.  
Este EPP’s será utilizado solamente por el 
mecánico de la empresa  
 
 
Fuente:http://www.3mseguridadindustrial.cl/arnes-safelight-
10911-3-argollas-con-pasador/ 
 
Arnés: Es una estructura de cintas que van 
sujetas al cuerpo del trabajador, con la cual se 
ata a su cuerda de vida cuando se realizan 
trabajos en alturas. 
Este EPP’s será utilizado solamente por el 
mecánico de la empresa  
 
 
Fuente: http://www.atproteccion.com/guantes-tecnicos/140-
guantes-latex-rugoso-eco.html 
Guantes de seguridad: Son equipos de 
protección personal, utilizados principalmente 
para proteger las manos del trabajador. 
 
 
Fuente: http://medellin-2.clasificadoya.co/info/botas-de-cuero-
con-puntera-de-seguridad.html 
Botas de seguridad: La botas son utilizadas para 
proteger el pie del trabajador de cualquier caída 
de objetos, pisos resbaladizos y demás. 
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Fuente: 
http://www.maruguerrero.com.mx/shop/item.aspx?itemid=21 
 
Bata: Pieza de ropa amplia y larga que protege 
al trabajador ante cualquier daño que puedan 
ocasionar los elementos que se manipulen.  
 
Esta será utilizada por la persona encargada 
del laboratorio de la planta de MSC. 
 
Fuente: http://www.texmanci.com/seguridad.htm 
 
Careta de respiración: Son elementos de 
protección individual que sirven para proteger 
al trabajador de la inhalación de cualquier 
polvo, gas, o vapor que puedan ocasionar un 
riesgo en el trabajador. 
 
Fuente: http://www.royalmaster.com.co/wordpress/dotacion-
industrial/overol-enterizo/ 
Overol: Es ropa de protección para el 
trabajador que cubre en su totalidad el cuerpo 
de cualquier peligro derivado en su área de 
trabajo, como químicos, gases, material 
particulado etc.  
 
Esta será utilizada por la persona encargada 
 
Fuente: http://www.comaudi.com/equipos-poteccion-personal-
productos-visual-4.shtml 
 
Gafas de seguridad: Hacen parte del equipo de 
protección personal, y ofrecen protección 
ocular, para evitar cualquier tipo de riesgo para 
los ojos del trabajador.  
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del laboratorio de la planta de MSC. 
 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
Los trabajadores de la empresa MSC, deben 
utilizar su ropar de proteccion que consta de la 
gorra, jeans,y camiseta manga larga 
proporcionados por la empresa. 
Fuente: Los autores, 2012 
Cada uno de los EPP’s, mostrados en la tabla anterior son los que se deben 
utilizar en la empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S, cada uno de ellos se 
deberá utilizar según el área de trabajo y las tareas por las cuales fueron 
contratados cada uno de los empleados. Estos deben ser cuidados y almacenados 
de la manera adecuada. 
 
6.1 RECOMENDACIONES GENERALES  
Para dar un buen uso, cuidado, y almacenamiento adecuado de cada uno de los 
EPP’s, se debe tener en cuenta lo siguiente: 
 Para que el uso de EPP’s, dentro de la empresa, se debe brindar una 
capacitación previa a su uso.  
 Se debe vigilar que los empleados conviertan en un hábito en uso de los EPP’S.  
 Se debe brindar toda la información posible acerca de uso, mantenimiento, y 
almacenamiento de los EPP’s, y generar conciencia en los trabajadores de uso 
respectivo en cada una de las áreas que se requiera.  
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6.2 NECESIDADES DE EPP’S EN LA EMPRESA MORTEROS SECOS DE 
COLOMBIA S.A.S. 
 
A continuación se describirán según los cargos de la planta, cada uno de 
elementos de protección que se debe utilizar durante su jornada laboral. 
Tabla 3. Elementos de protección personal para Morteros Secos de Colombia 
 
CARGO EPP’S DESCRIPCIÓN 
Operarios 
 Casco 
Este se debe utilizar siempre que salgan de la 
planta a los silos, u otras áreas fuera de la 
planta.  
 Careta de 
respiración 
La careta la deben utilizar siempre que estén 
realizando sus funciones de empacar, coser y 
estibar el producto de  la empresa.  
Además de esto se debe informar siempre al 
supervisor el cambio de los filtros cada 15 o 20 
días, para que sean remplazados.  
 Uniforme de la 
empresa 
Los operarios de MSC, al ingresar a la planta 
deben cambiarse y utilizar el uniforme que 
consta de jean, camisa manga larga en jean, 
gorra y botas.  
 Guantes 
Los operarios deben utilizar los guantes durante 
la producción para evitar que entren en 
contacto directo con el producto terminado. 
Cuando los guantes se encuentren en mal 
estado se debe reportar al supervisor para 
hacer su inmediato remplazo. 
Jefe de producción  Casco 
Este se debe utilizar siempre que salgan de la 
planta a los silos u otras áreas fuera de la planta  
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 Uniforme de la 
empresa 
Los operarios de MSC, al ingresar a la planta 
deben cambiarse y utilizar el uniforme que 
consta de jean, camisa manga larga en jean, 
gorra y botas.  
 Guantes 
El jefe de producción  debe utilizar los guantes 
durante la producción para evitar que entre en 
contacto directo con los químicos durante su 
mezcla. 
Cuando los guantes se encuentren en mal 
estado se debe reportar al supervisor para 
hacer su remplazo inmediato. 
 Gafas 
El jefe de producción debe utilizar las gafas 
durante la mezcla de los químicos para evitar 
que estos hagan ocasionen irritación en los 
ojos. 
Personal de 
Laboratorio 
 Casco 
Este se debe utilizar siempre que salgan de la 
planta a los silos u otras áreas fuera de la 
planta.  
 Uniforme de la 
empresa 
El personal de laboratorio de la empresa MSC, 
al ingresar a la planta debe cambiarse y utilizar 
el uniforme que consta de overol y botas.  
 Guantes 
El personal de laboratorio  debe utilizar los 
guantes mientras este en contacto con los 
químicos de la empresa, para evitar cualquier 
tipo de irritación en las manos u otras 
enfermedades como dermatitis según el 
químico que se esté manipulando. 
Cuando los guantes se encuentren en mal 
estado se debe reportar al supervisor para 
hacer su remplazo inmediato. 
 Bata 
El personal de laboratorio debe utilizar la bata 
siempre durante toda su jornada laboral. 
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Montacarguista 
 Casco 
Este se debe utilizar siempre que salgan de la 
planta a los silos u otras áreas fuera de la 
planta.  
 Uniforme de la 
empresa 
El Montacarguista de la empresa MSC, al 
ingresar a la planta deben cambiarse y utilizar 
el uniforme que consta de jean, camisa manga 
larga en jean, gorra y botas.  
 Guantes 
El Montacarguista  debe utilizar los guantes, 
mientras realice actividades en las cuales 
intervenga con el producto terminado, cuando 
este vinipelando o sunchando. 
Cuando los guantes se encuentren en mal 
estado se debe reportar al supervisor para 
hacer su remplazo inmediato. 
 
Transportador 
 Casco 
Este se debe utilizar siempre que salgan de la 
planta a los silos u otras áreas fuera de la 
planta.  
 Uniforme de la 
empresa 
Los operarios de MSC, al ingresar a la planta 
deben cambiarse y utilizar el uniforme que 
consta de jean, camisa manga larga en jean, 
gorra y botas.  
Personal 
administrativo 
 Casco 
Este se debe utilizar siempre que salgan de la 
planta a los silos u otras áreas fuera de la 
planta.  
Mecánico 
 
 
 
 Casco 
Este se debe utilizar siempre que salgan de la 
planta a los silos u otras áreas fuera de la 
planta.  
 Uniforme de la 
empresa 
El mecánico de la empresa MSC, al ingresar a la 
planta deben cambiarse y utilizar el uniforme 
que consta de jean, camisa manga larga en 
jean, gorra y botas.  
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 Equipo de 
protección para 
soldadura 
El equipo de protección para soldadura consta 
de guantes de carnaza, delantal, careta para 
soldar y deberá ser usada cada que se requiera 
soldar.  
 Equipo de 
protección de 
trabajo en alturas 
El equipo de protección de trabajo en alturas 
consta de un arnés y línea de vida, esta deberá 
ser usada cada que se requiera realizar trabajos 
a una altura mayor de 1.50 m.  
 
 Guantes 
El mecánico debe utilizar los guantes, siempre 
que los requiera para realizar el mantenimiento 
de las maquinas.  
Cuando los guantes se encuentren en mal 
estado se debe reportar al supervisor para 
hacer su remplazo inmediato. 
Fuente: Los autores, 2012 
 
6.3 SUMINISTRO DE EPP’S  
 
De acuerdo con la normatividad colombiana ley 9 de 1979, artículos 122 a 124 y a 
la resolución 2400 de 1979, artículos 176 a 178, la empresa Morteros Secos de 
Colombia debe suministrar a los trabajadores los elementos de protección 
personal especificados para cada área de trabajo de la planta de producción. 
Se debe dotar a los empleados de la empresa con los elementos de protección 
personal adecuados y siempre de la mejor calidad  garantizando así siempre el 
bienestar de ellos, una vez entregados los EPP’s se debe registrar su entrega.  
 
 
6.4 MANTENIMIENTO 
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Para el mantenimiento de los EPP’s en la empresa MSC se deben tener en cuenta 
los siguientes parámetros:  
 El supervisor debe revisar a diario el estado de los EEP’s de los empleados 
para registrar cualquier anomalía en su uso, aseo y almacenamiento adecuado de 
estos.  
 Todos los elementos de protección personal deberán tener un mantenimiento 
donde se contemple:  
 
 Limpieza 
 Inspección  
 Reparación  
 Almacenamiento 
 
 Los filtros de las caretas de respiración deben ser cambiados cada 15 a 20 días 
máximo. 
 Los elementos de protección personal se deben almacenar en un lugar fresco 
seco y libre de humedad.  
 Cada trabajador estará en la obligación de informar de forma inmediata, el daño 
o deterioro de los elementos de protección personal para que se remplace de 
manera oportuna.  
 El cambio de los EPP’s se deberá hacer periódicamente de acuerdo a su 
deterioro o inmediatamente si sufre un daño irreparable.  
 Se debe realizar los registros escritos donde se describa de forma clara los 
elementos de protección personal entregados, fecha y trabajador.  
 Los empleados deben revisar los EPP’s antes de iniciar la jornada laboral y 
reportar cualquier anomalía en ellos si es que la tienen.  
 
 
 
7. ENTRENAMIENTO EN EL USO DE EPP’s 
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En Morteros Secos de Colombia S.A.S., el entrenamiento y capacitación en el uso, 
cuidado, y almacenamiento de los EPP’s, se dará durante el periodo de inducción.  
Se dará una re inducción en caso de que se cambie de tipo de protección 
personal, se cambien de cargo a algún empleado y tenga la necesidad de utilizar 
otro tipo de EPP’s. 
 
8. AUDITORÍA 
 
Se realizarán dos tipos de auditoría, con el fin de asegurar el cumplimiento del 
presente documento:  
 
8.1 AUDITORÍA DE CAMPO 
Esta auditoría, se realizará cada 2 meses con el objetivo de verificar el 
cumplimiento de este protocolo, y será realizada por el supervisor.  
 
8.2 REVISIÓN GENERAL  
Esta revisión será realizada con el fin de evaluar el cumplimiento efectivo de 
presente documento, en busca de la mejora continua del sistema de gestión de SI 
y SO, siempre esto debe ser liderado por la alta gerencia. 
También se deben tomar en cuenta los resultados de las anteriores auditorías, 
cambios en la legislación, accidentes de trabajo, incidentes y demás.  
Como resultado de esta auditoría se deben generar cambios o actualizaciones si 
es requerido. 
 
9. INDICADORES  
Los indicadores propuestos son para verificar en un horizonte de tiempo el 
impacto obtenido con la implementación del presente documento y así poder tener 
una mejora continua del sistema de gestión de seguridad y salud ocupacional en 
Morteros Secos de Colombia.  
Tabla 4. Indicadores del protocolo 
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Nombre del 
Indicador 
Indicador 
Responsable Frecuencia  
Auditorías 
realizadas 
                           
                          
     
Encargado de 
SISO 
Anual  
Cambio o 
reposición de EPP’s 
                                
                               
     
Encargado de 
SISO 
Semestral  
Capacitación de 
EPP’s 
                               
                             
     
Encargado de 
SISO 
Anual  
Fuente: Los autores, 2012 
Los indicadores mostrados en la tabla anterior podrán ser cambiados, modificados 
o agregar nuevos según así lo establezca la compañía. 
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 CONGRESO DE COLOMBIA. Ley 9 de enero 24 de 1979 (Título III, Artículos 122 
a 124). Requerimientos para el uso de EPP. 
 
 MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. Resolución No. 2400 de 
1979. Título IV, Capitulo II, artículos 170 a 201. 
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ANEXO N°1: ACTA DE COMPROMISO DE USO DE ELEMENTOS DE 
PROTECCIÓN PERSONAL 
 
Yo __________________________________________, identificado/a con cedula de 
ciudadanía número c.c._________________, de, ____________, con la entrega de los 
elementos de protección personal me comprometo a:  
 
1. Utilizar los EEP’s únicamente al interior de la empresa Morteros Secos de 
Colombia S.A.S, y siempre en el desarrollo de mis tareas, revisándolos antes de 
iniciar mi jornada laboral y verificando que se encuentren en perfecto estado para su 
uso. 
2. Cuidar y mantener siempre en perfecto estado de orden y aseo, los Elementos de 
Protección Personal suministrados por la compañía, atendiendo a las 
recomendaciones del fabricante y a las brindadas por la empresa. 
3. Reportar de manera inmediata, el daño, deterioro, por uso de cualquier elemento 
de protección personal al supervisor a cargo con el fin de que se tomen las medidas 
pertinentes para su reposición inmediata. 
4. Manifiesto que conozco las normas internas y externas que reglamentan el uso de 
la ropa de trabajo, equipos y elementos de protección personal, necesarios para 
garantizar la higiene y seguridad ocupacional de los trabajadores de la empresa 
Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
 
También declaro haber recibido los Elementos de Protección Personal, capacitación e 
instrucción en el uso, cuidado y mantenimiento de los mismos. 
 
Como constancia de lo anterior firmo a los _____ días del mes de ____ del año_______. 
 
FIRMA 
CC 
 ANEXO M 
SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL 
PROTOCOLO MANEJO SEGURO DE CARGAS    
DOCUMENTO P-MSC-15 
REVISIÓN No. 0 
Este documento será revisado o modificado en caso de presentarse cambios en normas procedimientos, 
o cambios en los pesos de las cargas manuales. 
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INTRODUCCIÓN 
 
El manejo de cargas manuales, es una de las actividades más comunes en el 
sector de la industria de hormigón y productos derivados del cemento, siendo así 
también una de las tareas más rutinarias que realizan los operarios y que puede 
llegar a causar grandes lesiones y hasta enfermedades en ellos por el levantar y 
trasladar mal una carga utilizando solo la fuerza humana.  
Es por esta razón que los operarios de Morteros Secos de Colombia S.A.S., en 
conjunto con su sistema de gestión en SI y SO, determinan que sus trabajadores 
deben conocer las técnicas más adecuadas de levantamiento, traslado, y 
colocación de las cargas manuales con el fin de evitar alguna lesión u enfermedad 
en los trabajadores, y también en lo posible brindar áreas de tránsito y 
almacenamiento adecuadas y en lo posible tratar de mecanizar el traslado de los 
productos de la compañía.  
El protocolo de manipulación de cargas será de aplicación a cualquier trabajador, 
que  tras la evaluación de riesgos en su puesto de trabajo se compruebe que 
manipula manualmente cargas, siempre que superen los 25 kg de peso y aquellas 
mayores de 3 kg ante condiciones ergonómicas desfavorables (Recogido esto en 
el REAL DECRETO 487/1997, de 14 de abril,  publicado por el ministerio de 
trabajo y asuntos sociales de España).1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                     
1
http://www.hvn.es/servicios_asistenciales/ugc_medicina_preventiva/ficheros/manipul_manual_cargas.pdf, página 1  
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1. OBJETIVO 
 
El presente protocolo tiene como objetivo el establecer responsabilidades y 
técnicas adecuadas para el levantamiento de cargas físicas de los empleados de 
la planta en la  empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S.  
 
2. ALCANCE 
 
El presente protocolo aplica para los operarios de Morteros Secos de Colombia 
S.A.S., que realicen cargas físicas de  materia prima, arena, y producto tanto en 
proceso como terminado.  
 
3. DEFINICIONES 
 
 Carga: Equipo, producto o material que va a ser levantado por el trabajador. 
 
 Confort: Esfuerzo físico humano donde la fuerza motriz se dirige al frente de, y 
lejos del cuerpo del operador, a medida que éste permanece en posición bípeda o 
se mueve hacia adelante2  
 
 Descenso manual: Movimiento de una carga sin ayuda mecánica, desde su 
posición inicial hasta una más baja. 
 
 Empujar: Esfuerzo físico humano donde la fuerza motriz se dirige al frente de, y 
lejos del cuerpo del operador, a medida que éste permanece en posición bípeda o 
se mueve hacia adelante. 
 
 Ergonomía: Disciplina científica que trata de las interacciones entre los seres 
humanos y otros elementos de un sistema, así como la profesión que aplica teoría 
,principios datos y métodos al diseño, con objeto de optimizar el bienestar del ser 
humano y el resultado global del sistema.3 
                                                     
2
 http://www.sociedadcolombianadeergonomia.com/docs/CP_DE_063-10.pdf 
3
 Fuente: NTC 5655 
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 Fatiga: Disminución de la capacidad física del individuo, después de haber 
realizado un trabajo durante un tiempo determinado.4 
 
 Manipulación Manual de Cargas: De acuerdo con el real decreto 487/1997 de 
España, el manejo manual de cargas es cualquier operación de transporte o 
sujeción de una carga por parte de uno o más trabajadores, como el 
levantamiento, la colocación, el empuje, la tracción o el desplazamiento, que por 
sus características o condiciones ergonómicas inadecuadas entrañe riesgos, en 
particular dorso lumbares, para los trabajadores. Incluye la sujeción con las manos 
y con otras partes del cuerpo, como la espalda. Una carga es cualquier objeto 
susceptible de ser movido.  En el manejo manual de cargas interviene el esfuerzo 
humano tanto de forma indirecta, realizando actividades para  levantar, bajar o 
transportar, como indirecta, en tareas de empujar, jalar o desplazar.5 
 
 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS 
 
 Resolución 2400 de 1979, título X. Capítulo I. Del manejo y transporte manual 
de materiales. Art. 388 – 397, por el cual se establecen algunas disposiciones en 
el tema de manejo de cargas manuales en las empresas colombianas.  
 
 
5. EXAMEN MÉDICO 
 
La empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S., siempre que vaya a contratar o 
cuando un trabajador que esté realizando manipulación de cargas empiece a 
presentar problemas de salud dorso lumbares o dolores articulares según 
dictamen médico, deberá brindar un examen médico específico para determinar si 
es apto o no para realizar o seguir realizando manipulación de cargas manuales. 
 
 
 
 
 
                                                     
4
 http://www.placidomar.net/prevencion/ERGONOMIA/Cap%EDtulo%20VI/todo.pdf , página 4  
5
 http://www.semac.org.mx/archivos/congreso11/Pres09.pdf 
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5.1 CRITERIOS DE VALORACIÓN  
  
Después de haber realizado el examen médico y se del parte médico por parte de 
un profesional en la salud se tendrán en cuenta los siguientes criterios de 
valoración:  
 
 Trabajador apto sin restricciones: El trabajador podrá ejercer sus labores 
normalmente, sin ningún tipo de restricciones físicas ni laboral siempre y cuando 
sigas las técnicas adecuadas en manejo seguro de cargas establecidas en el 
presente protocolo, y siga recibiendo la capacitación adecuada. 
 Trabajador apto con restricciones: Implica obligatoriedad de realizar las 
medidas higiénico-sanitarias prescritas por el médico para salvaguardar su salud y 
prevenir agravamientos de una afección anterior.  
 Trabajador no apto: Calificación que recibe el trabajador cuando después del 
dictamen médico dado por el profesional de la salud, no puede desarrollar la tarea 
ya que presenta un riesgo para su salud y bienestar.  
 
 
6. RESPONSABILIDADES 
 
6.1 GERENTE GENERAL 
 
 Como parte de las medidas de control y salud en los trabajadores se deben 
adoptar medidas organizacionales y tecnológicas con el fin de evitar la 
manipulación de cargas manuales.  
 Proporcionar los recursos necesarios para las capacitaciones de los 
trabajadores de la empresa en manejo seguro de cargas manuales.  
 Asignar la labor de manipulación de cargas a los trabajadores aptos sin 
restricciones según los criterios del médico evaluados anteriormente.  
 Disponer la señalización adecuada donde indique los niveles aptos de 
manipulación de carga manual adecuada en la zona de trabajo. 
 El empleador es el único responsable de contratar las evaluaciones médico 
ocupacionales, antes de la vinculación laboral y por lo menos una vez al año, en 
las cuales se determinen las condiciones de aptitud psico-física de los empleados, 
necesarias para realizar trabajos de manipulación manual de cargas; conforme a 
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las resoluciones 2346 de 2007 y 1918 de 2009; o las normas que las 
complementen, modifiquen o sustituyan. 
 
6.2 SUPERVISOR 
 
 Vigilar que los trabajadores cumplan y realicen la manipulación de cargas 
manuales según las técnicas establecidas en el presente protocolo.  
 Realizar las evaluaciones periódicas de ergonomía de los trabajadores que 
realizan labores de manipulación.  
 Gestionar y promover la participación de los trabajadores en las jornadas de 
capacitaciones, y mantener siempre la mejora continua del sistema aplicando lo 
aprendido. 
 Realizar la auditoría semestral del protocolo.   
 
6.3 TRABAJADORES  
 
 Cumplir a cabalidad las obligaciones del presente protocolo.  
 Participar con sus conocimientos y experiencias de trabajo mediante la 
presentación de propuestas para la mejora continua de las condiciones físicas de 
trabajo, con el propósito de generar condiciones ideales de manipulación de 
cargas 
 Atender las recomendaciones que aparezcan en la señalización del área de 
trabajo y en el empaque de las cargas que manipule respecto a la ubicación de su 
centro de gravedad, desplazamiento del mismo, zonas de agarre, posibles puntos 
peligrosos y formas seguras de sostenerla manualmente. 
 Participar en los procesos de capacitación y entrenamiento para la 
manipulación manual de cargas, el uso de las ayudas mecánicas suministradas y 
el manejo de la mecánica corporal. El trabajador se compromete a recibir esta 
formación y llevar a la práctica dichas formas seguras y saludables de realizar su 
labor. 
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7. DESARROLLO  
 
En la empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S., la manipulación de cargas es 
manual en el área de producción, ya que los operarios deben alzar la bolsa de 
producto recién empacado con un peso de 25 a 30 kg en general a una mesa de 
ahí el siguiente operario la alza nuevamente para ser cosida y la traslada hacia el 
pallet ubicado en el piso a una distancia de aproximadamente 70 cm a 1 m. esto 
se desarrolla siempre durante la producción según el tipo de producto y los lotes 
que se deban sacar durante la jornada.  
 
7.1 EVALUACIÓN DEL RIESGO 
 
Se considera que la manipulación manual de toda carga que pese más de 3 kg 
puede entrañar un potencial riesgo dorso lumbar no tolerable, ya que a pesar de 
ser una carga bastante ligera, si se manipula en unas condiciones ergonómicas 
desfavorables (Alejada del cuerpo, con posturas inadecuadas, muy 
frecuentemente, en condiciones ambientales desfavorables, con suelos inestables, 
etc.), podría generar un riesgo. La manipulación manual de cargas menores de 3 
kg también podría generar riesgos de trastornos músculo-esqueléticos en los 
miembros superiores debidos a esfuerzos, repetitivos, pero no estarían 
contemplados en el real decreto como tareas que generen riesgos dorso lumbar. 
Se debería realizar una evaluación de los riesgos debidos a las cargas que pesen 
más de 3 kg en las condiciones anteriormente señaladas.  
  
Las cargas que pesen más de 25 kg muy probablemente constituyen un riesgo en 
sí mismas, aunque no existan otras condiciones ergonómicas desfavorables.  
 
7.2 FACTORES DE RIESGO  
 
7.2.1 Individuales: 
 
 Falta de aptitud física, problemas dorso lumbares previamente identificados o 
sobrepeso.  
 Falta de experiencia, EPP’s inadecuados, falta de formación y capacitación en 
manejo seguro de cargas manuales.  
 Enfermedades, embarazos etc.  
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7.2.2 Laborales 
 
 Las cargas representan riesgos cuando son muy pesadas, voluminosas, o 
cuando son difíciles de sujetar por el trabajador.  
 Puede presentar riesgo cuando el trabajador presenta un sobresfuerzo o su 
cuerpo está en una posición inadecuada. 
 Existe riesgo de lesión dorso lumbar cuando, hay pisos inestables, resbaladizo, 
o desnivelado, cuando el medio no permite la manipulación de la carga a una 
altura segura y postura correcta. 
 Caídas a mismo o diferente nivel. 
 Fatiga física  
 
 
7.3 METODOLOGÍA PARA LA EVALUACIÓN DE LA MANIPULACIÓN DE 
CARGAS MANUALES  
 
Para la evaluación de prevención del manejo de cargas manuales se llevará a 
cabo el método expuesto en la guía técnica para la evaluación y prevención de los 
riesgos relativos a la manipulación de cargas, real decreto 487/1997, de 14 de 
abril B.O.E. nº 97, de 23 de abril, edición 2003. Ya que este permite una 
evaluación con los recursos internos o externos con los que cuente la empresa. 
  
7.3.1 Contenido e instrucciones para la utilización del método: El método está 
basado en dos apartados:  
 
7.3.1.1 Factores de análisis: Estos factores están basados en los “factores de 
riesgo” del real decreto 487/1997, agrupados en forma diferente para facilitar el 
proceso de evaluación. Contempla los factores a tener en cuenta para evaluar el 
riesgo por la manipulación manual de cargas en una tarea, proporcionando 
indicaciones sobre la posible influencia de cada uno de ellos, y dando sugerencias 
acerca de las medidas preventivas que se puedan tomar para que no influyan 
negativamente. 
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7.3.1.2 Procedimiento para la evaluación: Esta parte tiene como finalidad analizar 
el puesto de trabajo y evaluar el posible riesgo derivado de la manipulación. 
Consta de las siguientes fases: 
 
1. Aplicación del diagrama de decisiones. ( Anexo 1 )  
 
2. Recogida de datos (Anexo 2): En esta fase se recogen los datos y 
características concretas de la manipulación en el puesto de trabajo. Para ello se 
proporciona una ficha que consta de tres partes: 
 
 Datos de la manipulación. (Ficha1A). 
 Datos ergonómicos. (Ficha1B). 
 Datos individuales. (Ficha1C). 
 
3. Cálculo del peso aceptable: Esta ficha permite calcular un peso límite de 
referencia (Peso aceptable), que se comparará con el peso real de la carga al 
realizar la evaluación de la (Anexo 3).  
 
4.  Evaluación (Anexo 4): Una vez finalizada la fase de recogida de datos, será 
necesario realizar una evaluación global del posible riesgo, teniendo en cuenta 
todos los factores de análisis. En la ficha 3 “Evaluación del riesgo”, se 
proporcionan indicaciones del método a seguir para realizar tal evaluación. 
 
5.  Medidas correctoras (Anexo 5): Si en la evaluación se detectan riesgos no 
tolerables, será necesario llevar a cabo acciones correctoras. Para ello se 
proporciona la ficha 4, “Medidas correctoras” para facilitar la anotación de las 
mismas. Así mismo, se incluye un ejemplo de aplicación del método para facilitar 
su comprensión y las fichas de evaluación a tamaño completo para facilitar su 
reproducción con el fin de poder realizar la evaluación. 
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7.3.2  Factores de análisis: Desde el punto de vista preventivo, conforme ordena el 
real decreto 487/1997 de 14 de abril, la primera medida que debe tratar de 
implantar el empresario es evitar la manipulación manual de las cargas, mediante 
la automatización de los procesos  o el uso de ayudas mecánicas. No hay que 
olvidar que la introducción de ayudas mecánicas o la automatización de los 
procesos pueden crear otros riesgos distintos. Las ayudas mecánicas serán 
compatibles con el resto de los equipos de trabajo, serán adecuadas y fáciles de 
manejar, debiéndose establecer un sistema de mantenimiento periódico eficaz. Se 
informará a los trabajadores sobre los riesgos derivados de la utilización de las 
ayudas y se les formará en la utilización segura de las mismas. Cuando no sea 
posible evitar la manipulación manual, se procurará manipular las cargas cerca del 
tronco, con la espalda derecha, evitando giros e inclinaciones y se realizarán 
levantamientos suaves y espaciados. Lo ideal sería que todos los factores de 
análisis que a continuación se exponen se encuentren en condiciones favorables. 
 
7.3.3 La carga: En forma general,  y según la resolución 2400 de 1979, articulo 
392,  dispone que la carga máxima que un trabajador, de acuerdo a su amplitud 
física y sus conocimientos y experiencia podrá levantar será de 25 kg, de carga 
compacta y para mujeres será de 12.5 kg de carga compacta. Adicionando un 
parágrafo, donde especifican que si la labor es frecuente durante la jornada laboral 
se deben brindar pausas o periodos libres de esfuerzos físicos.  
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7.3.4  Peso máximo recomendado para una carga en condiciones ideales de 
levantamiento 
 
Tabla1. Peso máximo recomendado 
 
 
Peso 
máximo 
Factor 
corrección 
Población 
protegida 
En general 25 kg 1 85% 
Mayor protección 15 kg 0,6 95% 
Trabajadores 
entrenados            
(Situaciones aisladas) 
40 kg 1,6 
Datos no 
disponibles 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
Estos son los valores máximos de peso en condiciones ideales; ahora bien, si no 
se dan estas condiciones ideales, estos límites de peso se reducirán como se verá 
más adelante. Cuando se sobrepasen estos valores de peso, se deberán tomar 
medidas preventivas de forma que el trabajador no manipule las cargas, o que 
consigan que el peso manipulado sea menor. Entre otras medidas, y dependiendo 
de la situación concreta, se podrían tomar alguna de las siguientes: 
 
-Uso de ayudas mecánicas. 
-Levantamiento de la carga entre dos personas. 
-Reducción de los pesos de las cargas manipuladas en posible combinación con la 
reducción de la frecuencia, etc. 
 
 
7.3.5 La posición de la carga con respecto al cuerpo: La combinación del peso 
con otros factores, como la postura, la posición de la carga, etc., va a determinar 
que estos pesos recomendados estén dentro de un rango admisible o, por el 
contrario, supongan todavía un riesgo importante para la salud del trabajador. Un 
factor fundamental en la aparición de riesgo por manipulación manual de cargas 
es el alejamiento de las mismas respecto al centro de gravedad del cuerpo. En 
este alejamiento intervienen dos factores: La distancia horizontal (H) y la distancia 
vertical (V), que nos darán las “coordenadas” de la situación de la carga. Cuanto 
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más alejada esté la carga del cuerpo, mayores serán las fuerzas compresivas que 
se generan en la columna vertebral y, por tanto, el riesgo de lesión será mayor. El 
peso teórico recomendado que se podría manejar en función de la posición 
de la carga con respecto al cuerpo se indica en la figura 2. Cuando se 
manipulen cargas en más de una zona se tendrá en cuenta la más 
desfavorable, para mayor seguridad. Los saltos de una zona a otra no son 
bruscos, por lo que quedará a criterio del evaluador tener en cuenta incluso 
valores medios cuando la carga se encuentre cercana a la transición de una 
zona a otra. 
 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
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Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
 
El mayor peso teórico recomendado es de 25 kg, que corresponde a la posición de 
la carga más favorable, es decir, pegada al cuerpo, a una altura comprendida 
entre los codos y los nudillos. Cuando se trate de ofrecer mayor protección, 
cubriendo a la mayoría de la población (Hasta el 95%), el peso teórico 
recomendado en condiciones ideales de levantamiento, debería ser de 15 kg. Si 
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se trata de una manipulación esporádica por parte de trabajadores sanos y 
entrenados, el peso teórico recomendado en esta situación podría llegar a ser de 
hasta 40 kg Esto equivaldría a multiplicar los valores de referencia que aparecen 
en la tabla por los factores de corrección 0,6 y 1,6, respectivamente.  
Por ejemplo, si un trabajador tiene que manipular una carga que se encuentra en 
una mesa y la debe colocar en un estante que se encuentra elevado, como se 
muestra en la figura 3. 
 
 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
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7.3.6 Desplazamiento vertical de la carga: El desplazamiento vertical de una 
carga es la distancia que recorre la misma desde que se inicia el levantamiento 
hasta que finaliza la manipulación. Se producirán grandes desplazamientos de las 
cargas, por ejemplo, en situaciones de almacenamiento, donde el diseño de las 
estanterías puede obligar a su manejo a muy diferentes alturas, dando lugar a 
grandes desplazamientos verticales de las mismas. Además, puede ser necesaria 
una modificación del agarre, que haga aún más difícil la manipulación. 
 
     Tabla 2. Desplazamiento vertical de carga  
Desplazamiento vertical Factor de corrección 
Hasta 25 cm 1 
Hasta 50 cm 0.91 
Hasta 100 cm 0.87 
Hasta 175 cm 0.84 
Más de 175 cm 0 
  
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
 
El desplazamiento vertical ideal de una carga es de hasta 25 cm; Siendo 
aceptables los desplazamientos comprendidos entre la “altura de los hombros y la 
altura de media pierna”. Se procurará evitar los desplazamientos que se realicen 
fuera de estos rangos. No se deberían manejar cargas por encima de 175 cm, que 
es el límite de alcance para muchas personas. 
 
Siguiendo con el ejemplo de la figura 3, si el desplazamiento vertical que ha 
experimentado la carga es de 50 cm, el valor del peso teórico recomendado se 
reduciría de la siguiente forma: 7 kg × 0,91 = 6,37 kg. Si los desplazamientos 
verticales de las cargas son muy desfavorables, se deberán tomar medidas 
preventivas que modifiquen favorablemente este factor, como: 
 
- Utilización de mesas elevadoras. 
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-Organizar las tareas de almacenamiento, de forma que los elementos más 
pesados se almacenen a la altura más favorable, dejando las zonas superiores e 
inferiores para los objetos menos pesados, etc. 
 
 
7.3.7 Giros del tronco: Se puede estimar el giro del tronco determinando el ángulo 
que forman las líneas que unen los talones con la línea de los hombros. (Figura 5).  
 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
 
Si se gira el tronco mientras se maneja la carga, los pesos recomendados 
sugeridos  se deberán reducir multiplicando por el siguiente factor mostrado en la 
tabla 3:  
 
Tabla 3. Giro de tronco  
 
Giro del tronco Factor de corrección 
Poco girado hasta ( 30°) 0.9 
Girado hasta (60°) 0.8 
Muy girado (90°) 0.7 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
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Siempre que sea posible, se diseñarán las tareas de forma que las cargas se 
manipulen sin efectuar giros. Los giros del tronco aumentan las fuerzas 
compresivas en la zona lumbar. 
 
7.3.7 Los agarres de la carga: Si la carga es redonda, lisa, resbaladiza o no tiene 
agarres adecuados, aumentará el riesgo al no poder sujetarse correctamente. Al 
manipular una carga, se pueden dar los siguientes tipos de agarres: 
 
 Agarre bueno: Si la carga tiene asas u otro tipo de agarres con una forma y 
tamaño que permita un agarre confortable con toda la mano, permaneciendo la 
muñeca en una posición neutral, sin desviaciones ni posturas desfavorables. 
 
 
Fuente: Autores  
 
 Agarre regular: Si la carga tiene asas o hendiduras no tan óptimas, de forma 
que no permitan un agarre tan confortable como en el apartado anterior. También 
se incluyen aquellas cargas sin asas que pueden sujetarse flexionando la mano 
90º alrededor de la carga. 
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Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
 
 Agarre malo: Si no se cumplen los requisitos del agarre medio. 
 
 
 
 
 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real 
decreto 487/1997 
 
Fuente: Autores  
 
 
 
Si los agarres no son adecuados, el peso teórico propuesto deberá reducirse 
multiplicando por el siguiente factor, indicadas en la tabla 4: 
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      Tabla 4. Tipo de agarre  
 
Tipo de agarre Factor de corrección 
Agarre bueno 1 
Agarre regular 0,95 
Agarre malo 0,90  
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
 
Unas asas o agarres adecuados van a hacer posible sostener firmemente el 
objeto, permitiendo una postura de trabajo correcta. En general, es preferible que 
las cargas tengan asas o ranuras en las que se pueda introducir la mano 
fácilmente, de modo que permitan un agarre correcto, incluso en aquellos casos 
en que se utilicen guantes. 
 
 
7.3.8 La Frecuencia de la manipulación: Una frecuencia elevada en la 
manipulación manual de las cargas puede producir fatiga física y una mayor 
probabilidad de sufrir un accidente al ser posible que falle la eficiencia muscular 
del trabajador. Dependiendo de la frecuencia de la manipulación, el peso teórico 
propuesto deberá reducirse multiplicando por el siguiente factor de corrección: 
         
       Tabla 5. Frecuencia de manipulación  
 
Frecuencia de manipulación 
Duración de la manipulación 
< 1 h / día >1h y <2h >2h y ≤ 8h 
FACTOR DE CORRECCIÓN 
1 vez cada 5 minutos. 1 0.95 0.85 
1 vez / minuto 0.94 0.88 0.75 
4 veces / minuto 0.84 0.72 0.45 
9 veces / minuto  0.52 0.30 0.00 
12 veces / minuto 0.37 0.00 0.00 
>15 veces / minuto 0.00 0.00 0.00 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
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Si se manipulan cargas frecuentemente, el resto del tiempo de trabajo el empleado  
debería dedicarse a actividades menos pesadas y que no impliquen la utilización 
de los mismos grupos musculares, de forma que sea posible la recuperación física 
del trabajador. 
 
 
7.3.9  El transporte de la carga: Los límites de carga acumulada diariamente en 
un turno de 8 horas, en función de la distancia de transporte, no deben superar los 
de la siguiente tabla 6: 
 
  Tabla 6. Distancia de transporte en metros  
 
Distancia de transporte en metros kg/ día transportados (Máximo) 
Hasta 10 metros 10.000 kg 
Más de 10 metros 6.000 kg 
    
   Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
 
Desde el punto de vista preventivo, lo ideal es no transportar la carga una 
distancia superior a 1 metro. Los trayectos superiores a los 10 metros supondrán 
grandes demandas físicas para el trabajador, ya que se producirá un gran gasto 
metabólico. 
 
Fuente: Autores  
Operario transportando el producto hacia la estiba  
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7.3.10 Inclinación del tronco: Si el tronco está inclinado mientras se manipula una 
carga, se generarán unas fuerzas compresivas en la zona lumbar muchos 
mayores que si el tronco se mantuviera derecho, lo cual aumenta el riesgo de 
lesión en esa zona. La inclinación puede deberse tanto a una mala técnica de 
levantamiento como a una falta de espacio, fundamentalmente el vertical. 
 
 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas 
real decreto 487/1997 
 
 
Fuente: Autores 
 
La postura correcta al manejar una carga es con la espalda derecha, ya que al 
estar inclinada aumentan mucho las fuerzas compresivas en la zona lumbar. Se 
evitará manipular cargas en lugares donde el espacio vertical sea insuficiente. 
 
 
7.3.11 Fuerzas de empuje y tracción: Independientemente de la intensidad de la 
fuerza, ésta no se aplicará correctamente si se empuja o fracciona una carga con 
las manos por debajo de la “altura de los nudillos”, o por encima del “nivel de 
los hombros” (Ver figura 2), ya que fuera de estos rangos, el punto de aplicación 
de las fuerzas será excesivamente alto o bajo. Si, además, el apoyo de los pies no 
es firme, podrá aumentar el riesgo de lesión.  
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A modo de indicación no se deberán superar los siguientes valores: 
 
 Para poner en movimiento o parar una carga: 25 kg (_ 250 N) 
 Para mantener una carga en movimiento: 10 kg (_100 N)  
 
7.3.12 El tamaño de la carga: Una carga demasiado ancha va a obligar a 
mantener posturas forzadas de los brazos y no va a permitir un buen agarre de la 
misma. Tampoco será posible levantarla desde el suelo en una postura segura al 
no ser posible acercarla al cuerpo y mantener la espalda derecha. Una carga 
demasiado profunda, aumentará la distancia horizontal, siendo mayores las 
fuerzas compresivas en la columna vertebral. Una carga demasiado alta podría 
entorpecer la visibilidad, existiendo riesgo de tropiezos con objetos que se 
encuentren en el camino. Es conveniente que la anchura de la carga no supere la 
anchura de los hombros (60 cm aproximadamente). La profundidad de la carga no 
debería superar los 50 cm, aunque es recomendable que no supere los 35 cm. El 
riesgo se incrementará si se superan los valores en más de una dimensión y si el 
objeto no proporciona agarres convenientes. 
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Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas 
real decreto 487/1997 
 
 
Fuente: Autores  
 
Fuente: Autores  
 
7.3.13 La superficie de la carga: Las cargas con bordes cortantes o afilados 
podrán generar un riesgo de lesiones como cortes, rasguños, etc. Si la carga es 
resbaladiza (En sí misma o por algún derrame externo), podrá caer de las manos 
del trabajador, pudiendo éste golpearse. También los objetos que estén 
demasiado calientes o demasiado fríos podrían originar un riesgo en su 
manipulación. La superficie de la carga no tendrá elementos peligrosos que 
generen riesgos de lesiones. En caso contrario, se aconseja la utilización de 
guantes para evitar lesiones en las manos. 
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7.3.14 Información acerca de su peso y centro de gravedad: Convendría que 
estas indicaciones estuvieran especificadas en las cargas, porque permitirían 
tomar precauciones en su manejo al conocer su peso de antemano, y podrían 
evitar levantamientos peligrosos. En caso de no ser posible, es conveniente al 
menos que el empresario informe al trabajador de los pesos de las cargas 
manipuladas y de la situación o características del centro de gravedad de las 
cargas que manipula, sobre todo cuando pueda moverse (Elementos sueltos 
dentro de una caja, líquidos en un recipiente), o cuando esté desplazado del 
centro geométrico de la carga. Cuando sea el caso, se solicitará esta información 
al fabricante, suministrador o importador de la misma. 
 
7.3.15 Ritmo impuesto por el proceso: Si el trabajador debe amoldarse al ritmo 
del proceso, por ejemplo, en un trabajo en cadena, la fatiga se irá acumulando y 
podrá aumentar en un espacio de tiempo muy corto. Para evitar la fatiga, es 
conveniente que el trabajador pueda regular su ritmo de trabajo, procurando que 
no esté impuesto por el propio proceso. 
 
7.3.16 Las pausas o periodos de recuperación: Si no hay un descanso suficiente 
durante las tareas de manipulación manual de cargas, el trabajador no podrá 
recuperarse de la fatiga, por lo que su rendimiento será menor, y aumentarán las 
posibilidades de que se produzca una lesión. Si las posturas son muy fijas o 
forzadas, la fatiga muscular aumentará rápidamente. Es conveniente que se 
realicen pausas adecuadas, preferiblemente flexibles, ya que las fijas y 
obligatorias suelen ser menos efectivas para aliviar la fatiga. Otra posibilidad es la 
rotación de tareas, con cambios a actividades que no conlleven gran esfuerzo 
físico y que no impliquen la utilización de los mismos grupos musculares. 
 
7.3.17 Suelos resbaladizos o desiguales: Un suelo irregular o resbaladizo podrá 
aumentar las posibilidades de que se produzcan tropiezos o resbalones, 
impidiendo en general los movimientos suaves y seguros. Los pavimentos serán 
regulares, sin discontinuidades que puedan hacer tropezar, y permitirán un buen 
agarre del calzado, de forma que se eviten los riesgos de resbalones. 
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7.3.18 El espacio insuficiente: Se deberán evitar las restricciones de espacio, ya 
que podrían dar lugar a giros e inclinaciones del tronco que aumentarán 
considerablemente el riesgo de lesión. El espacio de trabajo permitirá adoptar una 
postura de pie cómoda y no impedir una manipulación correcta. 
 
 
Fuente : Autores  
 
Fuente: Autores  
 
 
 
7.3.19  Los equipos de protección individual: Las prendas de protección completas 
pueden entorpecer en algunos casos los movimientos. Los equipos de protección 
individual (Gafas, máscaras, etc.), si son muy voluminosos, podrían afectar a una 
correcta visibilidad. Unos guantes inadecuados podrán disminuir la destreza 
manual y afectar la correcta sujeción de las cargas. También la vestimenta de 
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trabajo puede interferir en la manipulación si lleva bolsillos amplios, cinturones u 
otros elementos susceptibles de engancharse y provocar un accidente. Los 
equipos de protección individual no deberán interferir en la capacidad de realizar 
movimientos, no impedirán la visión ni disminuirán la destreza manual. Se evitarán 
los bolsillos, cinturones, u otros elementos fáciles de enganchar. La vestimenta 
deberá ser cómoda y no ajustada. 
 
 
7.4 MEDIOS MECÁNICOS QUE SE PUEDEN UTILIZAR 
 
Los siguientes medios mecánicos pueden ser utilizados por la empresa según sus 
necesidades:  
 
 Paletización: La paletización de las cargas es muy adecuada para 
transportarlas entre lugares diferentes. Las cargas paletizadas se pueden 
manipular de forma mecánica por medio de carretillas elevadoras, mesas 
regulables para levantamiento, mesas giratorias, cintas transportadoras, etc. 
Es posible el diseño de instalaciones para formar y transportar de forma 
automática cargas paletizadas, de forma que se elimine por completo la 
manipulación manual.6 
 
 Sistemas transportadores: Estos sistemas permiten que las cargas se puedan 
transportar automáticamente a lo largo del área de trabajo en el mismo nivel o en 
niveles diferentes. Existen muchos tipos, como vías de rodillos, listones de rodillos, 
cintas transportadoras, vías de pantógrafo, toboganes (Utilizan la ventaja de la 
fuerza de la gravedad), etc. de forma que puedan adaptarse a las características 
concretas de cada situación de manipulación.7 
 Mesas elevadoras: Las hay de varios tipos y permiten subir y bajar las cargas 
situándolas a la altura idónea sin necesidad de esfuerzo manual8. 
 
 
 
                                                     
6
 Manipulación Manual de Cargas, Real Decreto 487/1997, 14 de Abril, B.O.E. nº 97, de 23 de Abril. Página 11  
7
 Manipulación Manual de Cargas, Real Decreto 487/1997, 14 de Abril, B.O.E. nº 97, de 23 de Abril. Página 12  
8
 Manipulación Manual de Cargas, Real Decreto 487/1997, 14 de Abril, B.O.E. nº 97, de 23 de abril. Página 12. Fecha de 
consulta: 5 de enero del 2013. 
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8. PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE BOLSAS EN MSC 
 
Dado que el producto en proceso y final de Morteros Secos de Colombia es en 
bolsas se deben tener las siguientes consideraciones a la hora de realizar la 
manipulación de la carga:  
 
 Mantener derecha la bolsa  
 Agarrar una esquina superior de la bolsa y con la otra la esquina diagonal de la 
base  
 Si la bolsa  es lo suficientemente blando, se le puede hacer orejas en las 
esquinas y levantarlo de éstas, firmemente con las manos  
 Máximo 30 kg en general, y brindando capacitación, y pausas para la 
recuperación del trabajador 
 
9. PREVENCIONES 
 
Dado que la manipulación manual de carga involucra varios riesgos para la salud 
de los trabajadores se debe tener en cuenta las siguientes prevenciones en la 
planta de MSC:  
 
 Tomar pausas cuando se realicen cargas que excedan lo permitido 
 Tomar en práctica lo aprendido en las capacitaciones  
 Asegurarse de que los pisos no tengan ningún tipo de desnivel u objeto que le 
puedan ocasionar una caída u golpe 
 
No solamente el levantamiento y traslado de objetos pesados ocasionan 
afecciones a la salud del trabajador si no también el levantamiento y traslado 
continuo de objetos de peso moderado ya que pueden ocasionar fatiga por el 
incremento físico que se tiene y esto lleva a exponer al trabajador a tener una 
lesión dorso lumbar.   
 
10. ENTRENAMIENTO  
 
Todos los operarios o empleados que tengan tareas de manipulación de cargas 
durante su jornada laboral en la empresa Morteros Secos De Colombia S.A.S., 
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recibirán inducción acerca del presente protocolo, y cuando sea modificado se les 
realizara la inducción adecuada.   
 
11. AUDITORÍA   
 
Con el fin de asegurar el cumplimiento de este protocolo en la empresa Morteros 
Secos de Colombia se realizarán dos auditorías:  
 
11.1 AUDITORÍA DE CAMPO  
 
Esta auditoría se realizará con el objetivo de verificar el cumplimiento del presente 
documento, esta auditoría se realizará semestralmente y será realizada por el 
encargado SISO.  
 
11.2 REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN 
 
El objetivo de esta auditoría, es revisar el cumplimiento de este protocolo como 
parte integral del SG SISO. Como resultado de esta auditoría de deben generar 
cambios o actualización que sean necesarias.  
 
12. INDICADORES  
 
Con el fin de tener un control específico en cuanto al presente documento, para el  
mejoramiento continuo del sistema de gestión se establecen los siguientes 
indicadores:  
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   Tabla 7. Indicadores del protocolo 
 
Nombre del Indicador Indicador Responsable Frecuencia 
Auditorias de gestión 
                           
                          
     
Encargado 
de SISO 
Anual  
Capacitaciones 
                               
                            
                              
                           
     
Encargado 
de SISO 
Anual  
kg por día cargados 
                         
                          
     
Encargado 
de SISO 
Semestral  
      
      Fuente: Los autores, 2012.  
Se establecen estos indicadores principalmente para verificar el cumplimento de 
este documento, estos podrán ser cambiados, modificados o agregar más de 
acuerdo lo estipule la organización a la hora de su implementación.  
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ANEXOS 
 
1. ANEXO 1 : Aplicación del diagrama de decisiones 
El diagrama de decisiones tiene como objetivo servir de guía en la metodología de 
actuación ante una posible situación de manipulación manual de cargas. En él se 
resume el análisis inicial que se debe efectuar, y que puede llevar a dos 
situaciones: “FIN DEL PROCESO” y “EVALUACIÓN DE LOS RIESGOS”.  
FIN DEL PROCESO: Se llegará a esta situación si las tareas realizadas no 
implican la manipulación de cargas que puedan ocasionar lesiones dorso 
lumbares para el trabajador (Las cargas menores de 3 kg no se considera que 
sean capaces de generar riesgos dorso lumbares, aunque podrían generarse 
riesgos por esfuerzos repetidos, sobre todo en los miembros superiores), si los 
procesos pueden automatizarse o mecanizarse, o si es posible evitar la 
manipulación manual mediante el uso de ayudas mecánicas controladas de forma 
manual. Esté análisis inicial se revisará periódicamente o si cambian las 
condiciones de trabajo.  
Evaluación de riesgos: Se procederá a realizar una evaluación de los riesgos en 
aquellas tareas en que exista una manipulación de cargas susceptible de generar 
riesgos dorso lumbar (Mayor de 3 kg). Los instrumentos a emplear para realizarla 
se comentan en las páginas siguientes. La evaluación puede conducir a dos 
situaciones:  
 
 Riesgo tolerable: Aquellas tareas en las que no se necesite mejorar la acción 
preventiva6. Se llegaría a “Fin del proceso”. Sin embargo, se pueden buscar 
soluciones más rentables o mejoras que no supongan una carga económica 
importante. Se requieren comprobaciones periódicas para asegurar que se 
mantiene la eficacia de las medidas de control. 
 Riesgo no tolerable: Aquellas tareas en las que el resultado de la evaluación 
sea éste deberán ser modificadas de manera que el riesgo se reduzca a un nivel 
de “riesgo tolerable” al menos, con lo que se llegaría al “Fin del proceso”. 
Evidentemente si las cargas manipuladas manualmente pesan más de 25 kg de 
15 kg ó de 40 kg (Dependiendo del rango de protección que se esté 
considerando), existirá seguramente un riesgo debido al peso de las cargas. A 
pesar de ello, es aconsejable completar las fichas de recogida de datos con vistas 
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a detectar otros posibles factores desfavorables que puede ser conveniente tratar 
de corregir al rediseñar esas tareas. 
 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
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2. ANEXO 2 : Recogida de datos  
 
En esta fase de recolectarán los datos necesarios para la evaluación del riesgo en 
cada tarea.  
Esta fase de divide en 3 partes:  
 
 Datos de manipulación ( Ficha1A)  
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
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 Datos ergonómicos (Ficha1B)  
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
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 Datos individuales (Ficha1C)  
 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
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3. ANEXO 3 : Cálculo del peso aceptable  
 
En esta fase se proporciona una ficha para el cálculo del peso aceptable a partir 
de los datos de campo recogidos en la Ficha1A (Recogida de datos, datos de la 
manipulación). El Peso aceptable es un límite de referencia teórico, de forma que, 
si el peso real de las cargas transportadas es mayor que este peso aceptable, muy 
probablemente se estará ante una situación de riesgo. Este peso aceptable se 
calcula a partir de un peso teórico que dependerá de la zona de manipulación de 
la carga y que se multiplicará por una serie de factores de corrección que varían 
entre 0 y 1, en función del desplazamiento vertical, el giro, el tipo de agarre y la 
frecuencia. 
 
 
 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Protocolo Manejo Seguro de Cargas  
CÓDIGO.: P-MSC-15 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2013-01-11 
 
Archivo:  P-MSC-15 39 de 42 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 8:58  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
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4. ANEXO 4: Evaluación del riesgo  
 
En esta fase se procede a la evaluación del riesgo (Utilizando los valores 
obtenidos en las fichas 1 y 2), mediante un diagrama que conduce a dos 
situaciones: Riesgo tolerable y riesgo no tolerable. En este último caso se deberá 
proseguir con la implantación de medidas preventivas para su eliminación o 
reducción. El proceso de evaluación tiene cuatro pasos: 
 
 Primer paso: En general, si la carga pesa más de 25 kg, ya se puede pensar 
que probablemente existirá riesgo. Para individuos sanos y debidamente 
entrenados, la carga podrá pesar hasta 40 kg, pero sólo se podrá manejar 
esporádicamente. Si se quiere proteger a la mayoría de la población, incluyendo a 
las mujeres y a los hombres menos fuertes, el peso real no deberá superar los 15 
kg. 
  Segundo paso: Se compara el peso real de la carga con el peso aceptable 
obtenido en la ficha 2. Si el peso real supera el valor del peso aceptable, la tarea 
supone un riesgo no tolerable. También en este caso se podrá optar por proteger 
a la mayoría de la población o sólo para individuos 
Entrenados: 
- Mayoría de la población: Multiplicar el peso aceptable por 0,6. 
- Trabajadores sanos y entrenados: Multiplicar el peso aceptable por 1,6. 
  Tercer paso: La evaluación puede seguir dos caminos: 
(a) Si se transporta la carga una distancia menos de 10 m. 
(b) Si se transporta la carga una distancia mayor de 10 m. 
Si el peso transportado diariamente supera los valores propuestos (10.000 kg y 
6.000 kg, respectivamente), existe un riesgo no tolerable. 
 Cuarto paso: En este paso se valorará si se superan adecuadamente los demás 
factores de las Fichas1A y Fichas1B (Datos ergonómicos y datos individuales). 
Como se comentó anteriormente, las respuestas afirmativas indican que 
probablemente pueda existir un riesgo debido al factor en cuestión y, por tanto, 
cuantas más aparezcan, más probable será que el riesgo sea no tolerable. La 
persona que realiza la evaluación debe valorar si estas respuestas positivas son 
susceptibles de generar riesgos inaceptables, llegando a una situación de riesgo 
no tolerable o, por el contrario, no son suficientes para generarlos, con lo que se 
llegaría a una situación de riesgo tolerable. 
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Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
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5. ANEXO 5 : Medidas correctoras  
 
Si la evaluación final indica que existe un riesgo no tolerable por manipulación 
manual de cargas, se deberá usar esta ficha, previo estudio atento de las fichas 
anteriores que indican qué factores son los más desfavorables. Posiblemente la 
actuación sobre algunos factores hará que los restantes puedan desaparecer o 
reducirse considerablemente, ya que muchos estarán interrelacionados. 
 
Fuente: Guía técnica para manipulación de cargas real decreto 487/1997 
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INTRODUCCIÓN 
 
El manejo de montacargas, es una de las tareas más usual en las empresas de 
producción ya que este siendo un medio mecánico ayuda a las empresas a 
levantar pesos demasiados grandes que la fuerza humana no podría.  
Al ser un vehículo, debe cumplir con requisitos mínimos como su mantenimiento 
preventivo, cuidado al conducir, y aún más la prudencia al ser conducido por los 
trabajadores ya que se pueden ocasionar accidentes si se maneja muy rápido y 
sin precaución. Es por esta razón y en conjunto con el sistema de gestión de SI y 
SO, que la empresa Morteros Secos de Colombia, con el presente protocolo 
quiere brindar las pautas específicas a la hora del uso, manejo y mantenimiento 
del montacargas de la empresa, ya que este es muy utilizado en la empresa para 
almacenar los lotes y para cargar los camiones con el producto terminado.  
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1. OBJETIVO 
 
Establecer la reglamentación interna para el uso y manejo seguro del 
montacargas, en  Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
 
2. ALCANCE  
 
El presente protocolo aplica al Montacarguista de la planta y a los operarios que lo 
utilicen dentro de la planta en la empresa MSC.  
 
3. DEFINICIONES 
 
 Accidente de tránsito: Hecho ocasionado por un vehículo automotor que 
transita por una vía pública o  privada con acceso al público y que causa daño a 
una persona, un bien mueble o inmueble.1 
 Capacidad de carga: Es el máximo tonelaje autorizado para transportar en un 
vehículo, de tal forma que el peso bruto vehicular no exceda los límites 
establecidos. 
 Cinturón de seguridad: Conjunto de tiras, provisto de hebilla de cierre, 
dispositivos de ajuste y de unión,  cuyo fin es sujetar a los ocupantes al asiento del 
vehículo, para prevenir que se golpeen cuando suceda  una aceleración, 
desaceleración súbita o volcamiento. 
 Conductor: Es la persona habilitada y capacitada técnica y teóricamente para 
operar un vehículo automotor. 
 Licencia de conducción: Documento público de carácter personal e 
intransferible expedido por autoridad competente, que autoriza a una persona para 
la conducción de vehículos automotores con validez en todo el territorio nacional. 
 Montacargas: Los montacargas se utilizan para la manipulación de materiales 
y manejo de productos de todo tipo. Los montacargas sirven para mover material y 
productos a gran escala, eliminando la mano que se utilizaría si se movieran 
                                                     
1
 Fuente: 
http://contratos.ecopetrol.com.co/Anexos%20de%20Procesos/50018309/ANEXO%2013%20REGLAMENTO%20DE%20US
O%20Y%20MANEJO%20DE%20VEHICULOS%20EN%20ECOPETROL%20S.A.PDF 
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pequeñas cajas o productos. Los montacargas son eficientes en el movimiento de 
grandes volúmenes de producto.2 
 Vías de Circulación: Son las áreas por donde es permitido que transite el 
montacargas dentro de la compañía. 
 
4. NORMATIVIDAD 
  
 Resolución 2400 de 1979, capítulo II del manejo y transporte mecánico de 
materiales, artículos 398 al 447. 
 
 
5. RESPONSABILIDADES 
 
5.1 GERENTE GENERAL  
 
 El Gerente se encargará de la administración de los vehículos y será el  
responsable de su mantenimiento y de mantener al día el cumplimiento de las 
revisiones técnico mecánicas, cumpliendo con los estándares definidos por el 
gobierno nacional. 
 Sera responsable de brindar la capacitación adecuada para el trabajador en 
cuanto al manejo seguro de montacargas. 
 
5.2 OPERARIO (MONTACARGUISTA)  
 
 El operario que conduzca el montacargas deberá tener licencia o pase de 
conducción de 5 categorías, y además de esto estar certificado en el manejo de 
montacargas. 
 El operario deberá siempre estar con sus EPP’s en especial el casco para la 
cabeza.  
 Antes de usar el equipo, el conductor deberá revisar los frenos, la dirección, la 
corneta, los cauchos y los mecanismos de levantamiento. En los montacargas de 
combustión interna deberá revisar el aceite, combustible y el nivel del agua.  
 El operario deberá cumplir con todas las disposiciones técnicas y de prevención 
que se establezcan en el presente protocolo. 
                                                     
2
 Fuente: http://www.ecoformas.com/ES/tip/8 
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 El operario será responsable de mantener el Montacargas en condiciones de 
orden y aseo adecuadas. 
 Verificar especialmente los sistemas de lubricación, luces, frenos, y neumáticos, 
a fin de comprobar su buen funcionamiento o detectar posibles deficiencias o 
desperfectos, cuya rutina de verificación deberá comprender como mínimo la 
revisión del: 
 
 Adecuado nivel de aceite en el motor 
 Adecuado nivel del agua o refrigerante en el radiador. 
 Adecuado nivel de agua de batería 
 Adecuado nivel de líquido de freno 
 Estado de llantas (Incluida llanta de repuesto) 
 Estado de luces, espejos y limpia parabrisas. 
 
5.3 SUPERVISOR  
 
 Llenar los formatos pertinentes para el presente protocolo.   
 Velar por que el montacarguista o los operarios que manejen el montacargas 
cumplan a cabalidad el presente protocolo. 
 
 
6. DESARROLLO  
 
6.1 CONDICIONES GENERALES  
 
Todos los operarios de la empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S., que 
manejen el montacargas deberán tener conocimiento del presente protocolo, tener 
la certificación para el uso y manejo de montacargas y portar la licencia de 
conducción otorgada por el ministerio de transporte.  
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6.2 ESPECIFICACIONES DE LOS MONTACARGAS  
 
 
 
 
6.2.1 Descripción del montacargas: Es importante señalar que el montacargas 
utilizado por la empresa MSC, solo sirve para transportar materiales, no servirá 
para transportar personas, ya que la mayor causa de accidentes con montacargas 
son debidos a la imprudencia de los conductores y personas que se encuentran 
alrededor. 
 
6.2.1.1 Chasis del montacargas 
 
 Importante conocer como es para el tema de estabilidad. 
 En un torete, giran las ruedas traseras y no las delanteras, porque así en el 
mínimo espacio tengamos mayor maniobrabilidad. 
 El chasis de estas máquinas sólo está apoyado en un punto intermedio del eje 
trasero. Es un chasis triangular (2 apoyos en el eje delantero y 1 apoyo en el eje 
trasero). Debido a sólo tener un punto de apoyo intermedio en el eje trasero esta 
máquina es inestable. 
 
 
 
 
 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Manejo Seguro de Montacargas 
CÓDIGO.: P-MSC-16 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2013-01-11 
 
  
Archivo:  P-MSC-16 8 de 17 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 9:02  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
6.2.1.2 Puesto de conducción 
 
 Volante pequeño porque está pensado para guiarlo sólo con 1 mano (La 
izquierda). 
 
6.2.1.3 Tracción 
 
 Puede ser eléctrica. 
 Puede ser por un motor de combustión interna (Y tener embrague) 
 
6.2.1.4 Implantes en el mástil que suprimen a las horquillas  
 
 Las horquillas sirven para manipular cargas paletizadas. 
 Cualquier implante debe estar certificado y homologado por el fabricante, 
porque cualquier modificación altera el equilibrio de cargas y puede provocar el 
vuelco por el efecto “palanca”. 
 Algunos implantes son: 
– Extensores de horquilla abatibles. 
– Implante porta bobinas o bidones. 
– Plataforma de trabajo para Montacargas (Para trabajos esporádicos). Por 
ejemplo para subir a alguien a arreglar algo en altura.  
 
6.2.1.5 Dispositivos de seguridad  
 
 Pórtico de seguridad: Elemento resistente sólidamente anclado al chasis de la 
máquina que protege al conductor de la caída de objetos o cargas. 
 Protege al conductor frente a caída de objetos 
 Evita que la máquina de más de ¼ de vuelta en el vuelco 
 Debe ser lo suficientemente resistente para que en el vuelco en conductor no 
quede atrapado 
 Placa porta-horquillas: Elemento rígido situado en el mástil que amplía la 
superficie de apoyo de las cargas, impidiendo que puedan caer sobre el 
conductor. 
 Frenos de pie y mano eficientes 
 Avisador acústico 
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 Claxón para avisar a gente ante atropello.  
 Chivato acústica dé marcha atrás  o que va en reversa.  
 Asiento de operador ergonómico y buena visibilidad. 
 Los montacargas no llevan amortiguadores por su chasis, porque si tuvieran 
amortiguadores al ponerles una carga volcarían fácilmente. Por tanto, el asiento 
debe ser amortiguado. 
 El asiento debe ser ergonómico (Adaptarse al trabajador en su posición natural 
y que se sienta cómodo). 
 Señalización óptica.  
 Intermitente. 
 Faros. 
 Luz-girofaro: Advierte del movimiento de la carretilla. 
 
 
6.3 TIPOS DE MONTACARGAS  
 
 Clase 1: Esta variante de montacargas se caracteriza por presentar un motor 
eléctrico y debe ser conducido por su pasajero. Estos dispositivos son diseñados 
para que su conductor vaya parado en su interior y las llantas actúen como 
contrapeso. Los montacargas clase 1 son ideales para interiores, donde puede 
haber gente trabajando, se debe evitar la contaminación o poseen poca o ninguna 
ventilación. 
 
 Clase 2: Resultan más angostos que los anteriores, por lo que su conductor 
debe ir parado y no sentado como ocurre en el caso anterior. En estos, las ruedas 
actúan como contrapeso pero hay casos en los que esto no ocurre, por lo que se 
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lo logra gracias a la presencia de dos varillas estabilizadoras en los dos costados 
del dispositivo. Su diseño permite seleccionar y trasladar tarimas así como 
también alcanzar productos que se encuentren en un rack, gracias a su 
mecanismo de tijeras. Al igual que los anteriores, pueden ser utilizados sin 
inconvenientes en interiores. 
 
 Clase 3: Éstos también son diseñados para interiores y gracias a sus 
componentes pueden sacar mercancías de un rack y luego sustituirlas por otras. 
Este tipo de montacargas también presenta un motor eléctrico. 
 
 Clase 4: Éste modelo también es diseñado para ser utilizado en interiores y se 
caracteriza por contar con un chasis fácil de maniobrar y pequeño aunque 
presentan un amortiguamiento menor que otros modelos. Para su uso se utilizan 
como combustibles diesel, gas L.P. o gasolina. 
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 Clase 5: Presentan un diseño que permite que sean utilizados en interiores y 
exteriores. A diferencia de los anteriores, su chasis es mayor así como también su 
amortiguamiento. Suelen utilizarse en terminales ferroviarias, patios o puertos 
donde se precisa manipular contenedores tanto vacíos como llenos. Estos también 
utilizan combustibles diesel, gas L.P. o gasolina. 
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7. USO DEL MONTACRAGAS  
 
En la empresa Morteros Secos de Colombia S.AS., para el manejo seguro del 
montacargas se tendrán en cuenta las siguientes recomendaciones: 
 
 El conductor del montacargas debe estar certificado y haber aprobado todas las 
pruebas físicas que esto conlleva.  
 Deberá asistir a todas las capacitaciones que se imparten en la compañía para 
el manejo seguro de montacargas.  
 La carga se elevara hacia delante para que la horquilla se deslice por debajo de 
la misma. 
 Todos los montacargas deberán tener marcado en un lugar visible, la carga 
máxima permisible en kilogramos. Queda prohibido utilizar estos equipos para 
levantar cargas superiores a las máximas permisibles. 
 No se permitirán pasajeros en los montacargas, ni el levantamiento de personas 
sobre las horquillas. 
 Se establece que el conductor del montacargas no podrá exceder los 20 km/h 
fuera de la planta, dentro de la planta no podrá exceder los 10 km/h.  
 Se deberá estacionar el montacargas donde no interfiera con el paso de otros 
vehículos o personas. No dejar el montacargas con el motor funcionando y cuando 
abandone el vehículo asegurarse que tiene puesto el freno de estacionamiento. 
 No deberá abandonar el montacargas antes de que esté completamente 
detenido y debidamente estacionado. 
  Cuando conduzca sobre pisos irregulares, tome precauciones, vaya despacio, 
manteniéndose alerta en los sitios que produzcan brincos y/o donde existan 
baches. 
  Aproxímese despacio a las esquinas “ciegas”, manteniéndose en su derecha y 
sonando la corneta. 
 Manténgase alerta con las personas que pueden atravesarse al frente o con 
otros vehículos que se aproximen. Cuando se acerque por detrás de cualquier 
persona, siempre dé aviso a una distancia de aproximadamente 5 metros. 
 Evite hacer giros en pasillos congestionados. Cuando sea necesario hacer un 
giro  en un pasillo, tenga precaución. 
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 Mantenga siempre las manos y los pies dentro del montacargas, excepto 
cuando tiene que hacer alguna señal. 
 No permita que personas caminen delante de usted, cuando baje por rampas o 
pendientes y pruebe los frenos antes de empezar a descender. 
 Cuando siga detrás de otro montacargas, mantenga una distancia mínima de 4 
metros. Aproximadamente entre los dos vehículos. 
 Evite las paradas y arranques bruscos. Esto puede causarle un patinaje o el 
volcamiento de la carga. 
 Nunca retroceda sin mirar y asegúrese de que la vía este libre hacia atrás. No 
utilice el retroceso como freno. 
 Transporte siempre la carga a 10 ó 15 centímetros aproximadamente sobre el 
nivel de piso. El transporte de carga cerca del piso reduce la posibilidad de voltear 
el montacargas o dejar caer la carga. 
 Nunca lleve una carga con un tamaño que no le permita ver hacia delante. Si es 
necesario hágalo en retroceso. 
 Evite llevar material suelto en las horquillas. Siempre que sea posible use una 
paleta para el movimiento del material. Los objetos cilíndricos, como tubos y los 
tambores, deben calzarse o sujetarse con eslingas. 
 Nunca permita que personas se coloquen debajo de las cargas elevadas. 
 La carga deberán bajarse despacio porque una bajada brusca hará que la 
máquina se incline hacia delante y posiblemente se voltee o despida al operador. 
 Se deberá verificar la altura disponible antes de elevar cargas, la cual deberá 
estar libre de vigas, tuberías, alumbrado y otros obstáculos. 
 Cuando se apilan o sacan materiales, deberán asegurarse de no desequilibrar 
la pila. 
 Nunca se deberá obstaculizar el acceso a los equipos de extinción, puertas de 
emergencia, camillas, lava ojos de emergencia ni las estaciones manuales. 
 Nunca deberán introducir el cuerpo o parte de el a través de los soportes 
verticales del montacargas. Hacer esto puede resultar en lesiones graves. 
 Nunca opere el montacargas en áreas donde existan derrames de productos 
inflamables hasta tanto no se considere el área libre de vapores peligrosos. 
 Antes de usar el equipo, el conductor deberá revisar los frenos, la dirección, la 
corneta, los cauchos y los mecanismos de levantamiento. En los montacargas de 
combustión interna deberá revisar el aceite, combustible y el nivel del agua. Está 
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inspección quedara registrada en el formato de inspección diaria del montacargas 
(Anexo 1).  
 
8. MANTENIMIENTO 
En la empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S., el montacarguista, con base 
en las inspecciones diarias podrá reportar a su jefe inmediato las condiciones 
inadecuadas de seguridad en las que se encuentre el montacargas de la empresa, 
de esta manera se podrá informar de manera adecuada y precisa el tipo de 
mantenimiento que se requiera.  
Siempre en la empresa MSC, se buscara realizar mantenimiento preventivo del 
montacargas, para evitar cualquier anomalía a la hora de utilizarlo, eso garantiza 
la salud y bienestar del montacarguista.  
 
9. AUDITORÍA 
 
9.1 AUDITORÍA DE CAMPO 
 
Esta auditoría tiene como objetivo verificar el cumplimento del presente protocolo 
por parte de los operarios autorizados o por parte del montacarguista de la planta, 
la auditoría se realizará cada 2 meses teniendo en cuenta que el uso del 
montacargas es diario y constaste durante las 8 horas de jornada laboral. 
 
 
9.2 REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN  
 
Esta revisión por la dirección, se realizará con el objetivo del verificar el 
cumplimiento del sistema en cuanto a SI Y SO, este se evaluará con las anteriores 
auditorías y se tendrán en cuenta cambios en la legislación y en la empresa como 
cambios en los montacargas y demás. Como resultado de esta auditoría se deben 
generar cambios o actualizaciones según se requiera para realizar un 
mejoramiento continuo.  
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10. ENTRENAMIENTO 
El trabajador o los trabajadores  los trabajadores de la empresa Morteros Secos 
de Colombia S.A.S., que laboren en la planta de producción o que  ingresen a 
trabajar en está, y reciban el cargo de montacarguista recibirán inducción acerca 
de este documento o re inducción si se realizan modificaciones o actualizaciones. 
Además de esto el personal recibirá diferentes charlas y capacitaciones acerca del 
manejo seguro de montacargas. 
 
11. INDICADORES  
 
Con el fin de tener un control específico en cuanto al presente documento, para el  
mejoramiento continuo del sistema de gestión se establecen los siguientes 
indicadores:  
Tabla 1. Indicadores del protocolo  
 
Nombre del 
indicador 
Indicador 
Responsabl
e  
Frecuencia  
Auditorías de gestión 
                           
                          
     
Encargado 
de SISO 
Anual  
Mantenimiento 
montacargas 
                   
                         
                  
                          
     
Encargado 
de SISO 
Semestral  
Capacitación 
                               
                             
     
Encargado 
de SISO 
Anual  
Inspecciones 
                                   
                                  
     
Encargado 
de SISO 
Mensual 
Fuente: Los autores, 2012 
Se establecen estos indicadores principalmente para verificar el cumplimento de 
este documento, estos podrán ser cambiados, modificados o agregar mas de 
acuerdo lo estipule la organización a la hora de su implementación.  
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ANEXOS 
 
1. (ANEXO 1) Formato de inspección diaria para montacargas 
El siguiente formato fue tomado de 1410SAL111 NORMA DE SEGURIDAD 
PARA EL USO DE MONTACARGAS, del Canal de Panamá.3 
 
http://www.tiposde.org/construccion/703-tipos-de-montacargas/ 
 
                                                     
3
 Fuente: http://www.pancanal.com/esp/legal/reglamentos/security/safety/111-anexo-c.pdf 
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INTRODUCCIÓN 
 
Los trabajos que se realizan en alturas mayores a 1.50 m, son consideraros de 
gran riesgo, además generan un gran índice de accidentes. Por esta razón es 
importante para las organizaciones controlar cada uno de los aspectos 
involucrados en este trabajo, para de esta manera reducir a cero la probabilidad 
de que ocurran. 
Para Morteros Secos de Colombia, es importante adelantar acciones 
procedimentales relacionadas a este tema, es por ello que considera de gran 
importancia conocer el personal involucrado en este tipo de labor, la tarea que 
realiza, el equipo utilizado, los principales riesgos y la normatividad colombiana 
que rige este tipo de trabajo, con el fin de mitigar los accidentes.  
Por esta razón se desarrollara el protocolo de trabajo en alturas para la compañía, 
el cual debe realizarse cuando se presente este tipo de actividades, resaltando los 
procedimientos a seguir de acuerdo a los protocolos estándar de trabajo en 
alturas. 
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1. ALCANCE  
Es de aplicación al personal que requiera realizar tareas a una altura mayor o igual 
1.50 m en las instalaciones de la empresa Morteros Secos de Colombia S.A.S. 
 
2. OBJETIVOS 
 
2.1 Objetivo general 
 
Diseñar un protocolo de trabajo en alturas aplicable al personal de la planta que 
requiera realizar actividades a una altura mayor o igual de 1.50 m, con el fin de 
implementar medidas preventivas y eliminación de los riesgos asociados a este 
tipo de actividades laborales.  
 
2.2 Objetivos específico  
 
 Establecer procesos, responsabilidades y tareas a seguir en todo lo 
relacionado con el trabajo en alturas.  
 Identificar las herramientas y los riesgos al realizar este tipo de trabajo.  
 Definir la normatividad colombiana en el trabajo en alturas  
 Identificar herramientas como formatos de inspección, permisos de trabajo o 
listas de chequeo para planear y controlar las actividades desarrolladas por los 
trabajadores para garantizar la seguridad durante la ejecución de tarea. 
 Desarrollar permisos de trabajo  
 
3. ORGANIZACIÓN DEL PROTOCOLO 
 
3.1 Marco conceptual 
 
Definición de trabajo en altura. 
El trabajo en altura se define como cualquier actividad o desplazamiento que  
realice un trabajador mientras este expuesto a un riesgo de caída de distinto  nivel,  
cuya diferencia de cota sea aproximadamente igual o mayor a 1.5 metros con 
respecto del plano horizontal inferior más próximo. 
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Se considerará también trabajo en altura cualquier tipo de trabajo que se  
desarrolle bajo nivel cero, como son: pozos, ingreso a tanques enterrados,  
excavaciones de profundidad mayor a 1.5 metros y situaciones similares; en  estos 
casos se comienzan a compartir conceptos de trabajo en espacios  confinados. 
 
Sistemas de solución para los trabajo en altura. 
Durante el desarrollo cotidiano de actividades al interior de las organizaciones 
muchos trabajadores se encuentran expuestos a caídas de distinto nivel 
superiores a 1.5 metros lo que implica que a diario en las empresas hacen uso de 
los principios de trabajo en altura. 
Sin embargo dependiendo de la regularidad de la actividad y el número de 
empleados expuestos las políticas de trabajo en altura cambian, se podrían 
clasificar en dos grupos. 
 
Sistemas fijos 
Cuando se desarrolla cotidianamente una labor  con un gran grupo de 
trabajadores donde se realiza alguna actividad que los exponga al riesgo de caída 
de altura se deberían emplear sistemas fijos de prevención.  
Este tipo de medidas consisten en  el uso de  pasarelas, barandas, túneles, 
escaleras (Ver Figura 1) fijas que se convierten en parte de las instalaciones de 
las empresas y que tienen como único fin eliminar o disminuir el riesgo al que 
están expuestos los trabajadores. 
Toda organización que realice este tipo de actividades  en forma rutinaria  debe 
contar con protocolos de trabajo para el desarrollo de esta labor. 
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Figura 1. Escalera Fija 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
Sistemas temporales 
Si la actividad no se desarrolla con gran frecuencia se utilizan sistemas temporales 
que permiten desarrollar la actividad de forma segura.  
Los ejemplos típicos son andamios, plataformas y escaleras móviles  que  son 
utilizados en situaciones no cotidianas y/o con un grupo pequeño de personas. 
(Ver Figura 2) 
Toda organización que realice este tipo de actividades  de forma esporádica  debe 
contar con permisos de trabajo. 
 
Figura 2. Andamio 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
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Clasificación del trabajo en altura. 
Para facilitar el estudio de los trabajos en altura se clasificaran en cuatro grupos, 
cada grupo involucra un equipo de protección individual (EPI) especifico  y 
técnicas propias. Planteados en orden de menor a mayor complejidad tendrían la 
siguiente jerarquización: 
 
Restricción de movimiento 
El principio de restricción de movimiento es tal vez el más lógico de todos, y tiene 
como objetivo mantener al trabajador alejado del riesgo, utilizando EPI´s 
adecuados se  restringe el movimiento del trabajador y se mantiene en una zona 
segura. (Ver Figura 3) 
 
Figura 3. Principio de restricción de Movimiento 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
Detención de caídas 
Cuando debido a la naturaleza de la actividad no se puede alejar al trabajador de 
una potencial caída, se deben tomar todas las medidas adecuadas para que en 
caso de que esto suceda no implique ninguna lesión al trabajador o daño a ningún 
equipo. (Ver Figura 4) 
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Figura 4. Elementos de detención de caídas 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
Un adecuado sistema anti-caídas debe garantizar que la distancia recorrida por el 
trabajador durante su caída sea mínima; debe absorber la energía necesaria para 
que no se presente ningún tipo de lesión y al terminar el desplazamiento debe 
dejar al trabajador en una posición que no represente amenaza para su salud. 
Para configurar un adecuado sistema de detención de caída se deben contemplar 
todas las variables y longitudes que intervendrán antes que el sistema logre 
detener al trabajador en una posición segura. (Ver Figura 5) 
 
Figura 5. Distancia de detención 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
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Se define como distancia de detención el desplazamiento vertical total querido 
para detener una caída, incluyendo la longitud de los sistemas de sujeción, las 
distancias activación de los sistemas y las deformaciones de cada elemento, más 
una pequeña distancia de seguridad. 
 
Posicionamiento bajo tensión continúa 
El sistema de posicionamiento bajo tensión continua  permite al trabajador 
ubicarse de forma segura en un lugar de difícil acceso o de posición incómoda 
(Como un techo inclinado) y mantener sus manos libre para el trabajo. (Ver Figura 
6) 
Este tipo de técnica trasmite estabilidad al trabajador mediante el uso bajo tensión 
de sus EPI y también protege de una eventual caída; debería emplearse en 
situaciones donde el trabajador deba usar sus dos manos para garantizar la 
calidad en su trabajo.  
 
Figura 6. Posicionamiento bajo tención continúa 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
Acceso por cuerdas 
Las técnicas de acceso por cuerdas se utilizan cuando la estructura sobre la que 
se está desarrollando el trabajo no es apta para mantenerse  a  salvo o progresar 
para desarrollar la actividad. 
Se debe contar en este caso con dos sistemas, uno de progresión y 
posicionamiento y otro de detención de caídas, cada uno de los sistemas debe ser 
independiente y solidario en caso de falla. . (Ver Figura 7) 
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Figura 6. Acceso por cuerdas 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
3.2 Marco Legal 
 
 LEY 9/79 Normas para mejorar la salud de los individuos en lugares de trabajo. 
 
 Resolución 2400/79 estatuto de seguridad industrial. 
 
 Resolución 2013/86 COPASO. 
 
 Resolución 1016/89 Diseño de programa de salud ocupacional. 
 
 Resolución 1295/94 S.G.R.P. 
 
 Resolución 3673 de 2008, Reglamento técnico de trabajo seguro en alturas. 
 
 Resolución 736 de 2009 modifica la resolución 3673 de 2008. 
 
 Circular 070 de 2009 Procedimiento e instrucciones de trabajo en alturas. 
 
 Resolución 1938 de 2009 Requisitos para ser entrenador, trabajo seguro en 
alturas. 
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 Resolución 1486 de 2009 Requisitos para ser entrenador, trabajo seguro en 
alturas. 
 
 Resolución 2291 de 2010 Ampliación de plazo para acreditar competencias 
laborales 
 
4. CONCEPTOS TÉCNICOS DEL TRABAJO DE ALTURA. 
 
EQUIPO DE PROTECCIÓN INDIVIDUAL (EPI). 
 
Al evaluar cualquier tipo de riesgo que pueda eventualmente llegar a afectar a un 
trabajador se deben recorrer tres posibles escalones de prevención, el primero es 
trabajar directamente en la fuente del elemento generador del riesgo para eliminar 
o controlar la fuente. 
Si la fuente no se puede eliminar o controlar se debe pasar al siguiente escalón 
que es aislar la fuente para evitar que los trabajadores puedan  verse expuestos al 
riesgo. 
El último peldaño de nuestra escala de prevención del riesgo es dotar de 
elementos de protección individual que este  encaminado a velar por el bienestar 
del trabajador. 
Se puede definir EPI como cualquier equipo que el trabajador use y que tenga 
como fin el brindar una protección eficaz frente a los riegos a los que se está 
expuesto, no deben convertirse en otro riesgo o generar molestias innecesarias 
para el desarrollo de su labor.  
Todos los EPI´s se pueden clasificar en tres grupo dependiendo de qué tipo de 
riesgo protegen y su severidad frente al trabajador. 
 
A.  Los EPI’s de CATEGORÍA I: Protegen al operario de riesgos menores que 
eventualmente generen lesiones de poca gravedad y no permanentes en el 
trabajador tales como: 
 
 Lesiones mecánicas cuyos efectos sean superficiales (Guantes de jardinería, 
dedales, etc.) 
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 Productos de mantenimiento poco nocivos cuyos efectos sean fácilmente 
reversibles (Guantes de protección contra soluciones detergentes diluidas, 
etc.);  
 Riesgos en que se incurra durante tareas de manipulación de piezas calientes 
que no expongan al usuario a temperaturas superiores a los 50ºC ni a choques 
peligrosos (Guantes, delantales de uso profesional, etc.);  
 Agentes atmosféricos que no sean ni excepcionales ni extremos (Gorros, ropas 
de temporada, zapatos y botas, etc.);  
 Pequeños choques y vibraciones que no afecten a las partes vitales del cuerpo 
y que no  puedan provocar lesiones irreversibles (Gorros ligeros de protección 
del cuero cabelludo, guantes, calzado ligero, etc.);  
 Radiación solar relacionada con la comodidad y no con evitar lesiones por 
exposición. (Gafas de sol).  
 
B. Los EPI’s de CATEGORÍA II: Protegen al operario de riesgos  más severos 
que los de nivel I pero sin significar lesiones graves o irreversibles. 
 
C. Los EPI’s de CATEGORÍA III: protegen al operario de lesiones mortales o 
permanentes. Los elementos que entran en esta categoría son: 
 
 Aparatos filtrantes de protección respiratoria que protejan contra los 
aerosoles sólidos y líquidos o contra los gases irritantes, peligrosos, tóxicos 
o radio tóxicos.  
 Aparatos de protección respiratoria completamente aislantes de la 
atmósfera, incluidos los destinados a la inmersión en ambientes agresivos o 
en aguas. 
 Los EPI que sólo brinden una protección limitada en el tiempo contra las 
agresiones químicas o contra las radiaciones ionizantes.  
 Los equipos de intervención en ambientes calurosos cuyos efectos sean 
comparables a los de una temperatura del aire igual o superior a 100ºC, 
con o sin radiación de infrarrojos, llamas o grandes proyecciones de 
materiales en fusión.  
 Los equipos de intervención en ambientes fríos cuyos efectos sean 
comparables a los de una temperatura del aire igual o inferior a -50ºC.  
 Los EPI destinados a proteger contra las caídas desde cierta altura.  
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 Los EPI destinados a proteger contra los riesgos eléctricos en los trabajos 
realizados bajo tensiones peligrosas o los que se utilicen como aislantes de 
alta tensión. Debido a severidad de los riesgos que protegen sus EPI’s a un 
trabajador de altura la mayoría de estos se consideran EPI’s de 
CATEGORÍA III.  
 
 
5. EPI´S PARA EL TRABAJO EN ALTURA. 
 
Los EPI’s para en trabajo en altura son herramientas de gran tecnología que 
permiten al trabajador realizar su tarea de forma segura y eficiente.  
Actualmente los EPI’s son muestras de materiales y procesos de manufactura de 
punta que implican inversiones altas, que algunos empleadores prefieren pasar 
por alto y suplir con elementos no certificados y de baja calidad. 
Todos los equipos de protección personal para trabajo de altura deben cumplir con 
normas técnicas nacionales e internacionales que garanticen las características 
técnicas de los mismos. Es responsabilidad del empleador generar políticas y 
formatos de revisión periódica de cada uno de los EPIs, formado así un banco de 
hojas de vida de todos los electos utilizados en el trabajo.  
Los equipos más importantes que son utilizados en los trabajos de altura se 
agrupan de la siguiente manera: 
 
Arneses. 
El arnés es el elemento principal de todo sistema de restricción de movimiento, 
detención de caídas, de posicionamiento bajo tensión o de acceso por  cuerdas, 
permite dar soporte al cuerpo y distribuir las cargas que se puedan presentar 
durante el trabajo o al detener una caída. En Colombia al igual que en la mayoría 
de los demás países solo se permite el uso de arneses de cuerpo completo para la 
realización de trabajos de altura, este tipo de arnés distribuye  las cargas en los 
muslos, la pelvis, el pecho y los hombros. 
El arnés de cuerpo completo evita que un trabajador suspendido inconsciente deje 
caer su tronco hacia atrás y genere un sobre estiramiento de las vértebras 
lumbares debido a la no tensión de los músculos abdominales. 
 
 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Protocolo de Trabajo en Alturas 
CÓDIGO.: P-MSC-17 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2012-12-20 
 
  
Archivo:  P-MSC-17 14 de 34 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 9:03  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
Figura 7. Formas de sujetar con arnés 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
Los arneses de cuerpo completo pueden tener distintos puntos de sujeción 
dependiendo de las tareas para las que  haya sido diseñado,  pero  todos deben 
contar como mínimo con el punto dorsal. 
Los puntos de sujeción de un arnés (Ver Figura 8) para trabajo de altura debe 
tener una resistencia mínima de 22.2 kN, el ancho de las correas que soportan el 
cuerpo debe tener como mínimo 41 mm para generar una buena área de contacto 
y no generar presión excesiva,  y los hilos de las costuras deben ser de distinto 
color al material base para facilitar su inspección periódica 
 
Figura 8. Puntos de sujeción de un arnés 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
El material de trabajo no debe ser sujeto directamente al arnés para evitar lesiones 
a la hora de una eventual caída o movimiento brusco, por lo cual cada trabajador 
debe contar con un porta herramientas adecuado. 
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Mosquetones. 
Los mosquetones son conectores metálicos que cuentan con un sistema de 
apertura y cierre que les permite unir elementos para generar distintas 
combinaciones. 
Actualmente la legislación colombiana solo permite el uso de mosquetones 
automáticos que se bloqueen solos una vez sean manipulados por el operario, 
esto evita que el mosquetón se abra accidentalmente  o debido al olvido del 
operario. 
Los mosquetones deben tener un resistencia mínima certificada de 22.2 kN y ser 
fabricados en acero. 
 
Figura 9. Partes de un mosquetón 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
Cabos de anclaje. 
Los cabos de anclaje o eslingas están fabricados generalmente en material textil 
como cintas planas o cuerdas y se encargan de conectar al trabajador a otros 
EPI’s, a líneas de vida o distintos puntos de anclajes. 
Los cabos de anclaje no deben permitir una caída de más de 1.8 metros; por eso, 
ésta es su longitud máxima permitida dependiendo de su aplicación, deben 
restringir el movimiento del trabajador, mantenerlo posicionado o detener su caída. 
Los tipos de cabos de anclaje más comunes son: 
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Figura 10. Tipos de cabo de anclaje 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
Casco. 
Los cascos son elementos obligatorios para todo tipo de trabajo en altura y 
protegen la cabeza del trabajador de golpes debidos a caídas de objetos, contra 
estructuras, o partes de la infraestructura en la que se desarrolla el trabajo. 
Hay estadísticas que muestran que el uso del casco puede elevar la probabilidad 
de sobrevivencia a una caída de altura en un 60%. 
Actualmente los cascos  son fabricados en materiales polimétricos y los más 
comunes son el policarbonato o el ABS, y dependiendo de la aplicación se puede 
exigir que el material y el diseño del caso cumplan con normas para protección 
eléctrica.  
El casco debe contar con un barbuquejo de mínimo  tres puntos de sujeción que 
fijen el casco y lo mantengan en la cabeza del empleado en caso de caída. Debe 
contar con sistemas de fijación regulables que garanticen un buen a juste para 
cada trabajador. 
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Figura 11. Partes de un casco 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
Cuerdas. 
Las cuerdas empleadas para los trabajos de altura son de dos tipos: 
 
 Cuerdas dinámicas: utilizadas solo cuando el operario está expuesto a  
caídas durante el montaje de los sistemas de seguridad definitivos; estas se 
caracterizan por su gran elasticidad. (Trabajos que exponen al trabajador a 
un factor de caída superior a 1) 
 Cuerdas semi-estáticas que son las que  se utilizan para  la  gran mayoría 
de las situaciones de trabajo. 
 
Los diámetros de cuerdas más comunes son de 10 a 13 mm y fabricadas 
principalmente en materiales sintéticos como poliamidas o poliéster. Para algunas 
aplicaciones especiales puede ser usado el kevlar para situaciones que exigen 
muy altas resistencias. Sin embargo comercialmente se consiguen cuerdas semi 
estáticas que pueden tener diámetros varíales entre los 9 y los 16mm, estos 
diámetros extremos son utilizados para casos atípicos. 
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Figura 12. Partes de una cuerda 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
Absorbedores de energía. 
Los absorbedores de energía son fusibles mecánicos que tiene como objetivo 
disipar parte de la energía que podría trasmitirse al cuerpo del trabajador durante 
una caída. 
Son sistemas de cintas textiles cosidas entre ellas que cuando soportan una 
fuerza mayor de 4.5N se comienzan a romper las costuras de una forma 
controlada buscando que cada hilo al romperse absorba energía que podría ser 
trasmitida al cuerpo del trabajador.  
Al incluir un absorbedor de energía en la cadena de seguridad de un trabajador, se 
debe tener en cuenta la longitud final del sistema después de fallado, para así 
determinar la distancia de detención necesaria para que el trabajador quede 
suspendido y no se golpe contra la superficie inferior de trabajo.  
Los absorbedores de energía deben  ser inspeccionados periódicamente y deben 
ser sacados de trabajo cuando presenten  deterioro en sus costuras o hayan 
detenido una caída de un trabajador, así no se haya desplegado bajo la carga. 
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Figura 13. Puntos de inspección de un absorbedor de energía 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
Sistemas de ascensión. 
Para algunas tareas específicas en altura se requiere el ascenso por cuerda. Los 
sistemas de ascensión son sistemas mecánicos que se bloquean sobre la cuerda 
al tirar de ellos y se deslizan sobre la mima cuando se empujan hacia arriba. 
Estos sistemas utilizan una leva que pivota presionando la cuerda contra un pared 
interna del sistema cuando se tira de él. Al bloquearse el sistema ofrece un punto 
de apoyo intermedio sobre la cuerda para fijar EPIs o sistemas para realizar 
alguna de las tareas propias de los trabajos de altura. 
 
Figura 14. Utilización de pivote 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
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Sistemas de descenso. 
Para acceder a algunos espacios el trabajador debe descender por cuerdas fijas 
trasmitiendo la carga a los puntos de anclajes superiores. El principio de 
funcionamiento es sencillo: el sistema genera rozamiento entre sus partes y la 
cuerda para permitir controlar el descenso, y cuando se requiere bloquea el 
sistema manteniendo al trabajador posicionado sobre la cuerda de trabajo y con la 
posibilidad de desarrollar la actividad requerida. 
Estos son algunos de los más conocidos en el mercado. Todos estos equipos 
deben ser seleccionados de tal manera que cumplan con las normativas exigidas y 
que garanticen la compatibilidad entre ellos y los demás EPIs. 
 
Figura 15. Algunos Equipos de descenso 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
Bloqueador anti-caída. 
Uno de los principios básicos del trabajo en altura es siempre permanecer anclado 
a los EPIs y durante el ascenso o descenso por cuerdas siempre se deben tener 
dos líneas, uno de trabajo a la que se está trasmitiendo la carga  y otra que es la 
línea de seguridad  que solo trabaja cuando la línea de trabajo falla. Este principio 
implica que cada una de las líneas debe estar anclada a puntos distintos y cada 
uno de los puntos debe soportar como mínimo 22kN. 
Los sistemas bloqueadores de caída son sistemas que se accionan de forma 
automática cuando  se le aplica una carga repentina debido a una caída o a un 
fallo de la línea principal. 
 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Protocolo de Trabajo en Alturas 
CÓDIGO.: P-MSC-17 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2012-12-20 
 
  
Archivo:  P-MSC-17 21 de 34 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 9:03  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
Figura 16. Bloqueador anti-caída (ASAP) 
 
 
Fuente: http://copernico.escuelaing.edu.co/lpinilla/www/protocols/. Fecha de consulta: 15 de 
diciembre de 2012 
 
6. USO DE ESCALERA 
 
Para la lubricación de algunas de las máquinas de la planta, es necesario analizar 
el suelo donde se va a ubicar la escalera pues dependiendo de  ella  se puede 
usar una escalera tipo tijera o una escalera de apoyo, pues el terreno donde  se 
pueda ubicar cualquiera de estas dos escaleras varia, impidiendo el buen uso de 
estas.  
Las escaleras de apoyo se colocarán formando un ángulo aproximado de 75 
grados con la horizontal. El ángulo de abertura de una escalera de tijera debe ser 
de 30º como máximo, con la cuerda que une los dos planos extendidos o el 
limitador de abertura bloqueado.  
Para dar a la escalera la estabilidad necesaria en algunas superficies, existen una 
serie de dispositivos que, adaptados a los largueros, proporcionan una resistencia 
suficiente frente a deslizamiento y vuelco. Estos instrumentos pueden ser fijos, 
solidarios o independientes adaptados a la escalera.  
Para una correcta utilización, la escalera debe ser de longitud suficiente para 
ofrecer, en todas las posiciones en las que deba ser utilizada, un apoyo a las 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Protocolo de Trabajo en Alturas 
CÓDIGO.: P-MSC-17 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2012-12-20 
 
  
Archivo:  P-MSC-17 22 de 34 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 9:03  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
manos y a los pies, para lo que, en caso de tener que trabajar sobre ella, deberá 
haber como mínimo cuatro escalones libres por encima de la posición de los pies.  
Cuando se realicen trabajos eléctricos se deben utilizar escaleras de materiales 
aislantes.  
Para subir a una escalera se debe llevar un calzado que sujete bien los pies. Las 
suelas deben estar limpias de grasa, aceite u otros materiales deslizantes, pues a 
su vez ensucian los escalones de la propia escalera y pueden volverlos 
resbaladizos.  
La carga máxima soportable recomendada para una escalera de madera es de 95 
Kg. y para una metálica de 150 Kg. No se debe llevar más de 25 kg. De peso en la 
escalera.  
El ascenso y descenso de la escalera se debe hacer siempre de cara a la misma 
teniendo libres las manos y utilizándolas para subir o bajar los escalones. 
Cualquier objeto a transportar se debe llevar colgando al cuerpo o cintura.  
Finalmente, se debe almacenar correctamente, libre de condiciones climatológicas 
adversas, nunca sobre el suelo, sino colgada y apoyada sobre los largueros. 
 
7. SEÑALES DE SEGURIDAD  
 
Para cualquier trabajo en es importante los mensajes y señales de seguridad 
dentro y alrededor donde se va a realizar la actividad.  
 
NOMBRE DEFINICIÓN SIMBOLO 
PRECAUCIÓN 
Significa que debe de ser 
cuidadoso. Siga las 
instrucciones del aviso o usted 
podría resultar lastimado. 
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ADVERTENCIA 
Es un mensaje más serio y 
significa que usted debe de 
seguir las indicaciones del 
aviso o podría lesionarse 
seriamente o morir. 
 
PELIGRO 
Es el más serio de los mensajes 
de seguridad. Si usted no sigue 
las instrucciones, usted será 
lesionado seriamente o morirá. 
 
 
 
8. EQUIPOS DE PROTECCIÓN  
 
 
NOMBRE DEFINICIÓN SIMBOLO 
CASCO 
Debe usarse un casco duro 
para proteger su cabeza de 
ramas que caen. 
 
GUANTES 
Pueden usarse guantes para 
proteger sus manos de 
heridas punzantes y 
cortadas. 
 
BOTAS PUNTERAS 
Use botas para andar con 
paso seguro sobre el suelo y 
reducir el riesgo de resbalar 
o caer. 
 
EQUIPO DE ESCALAR 
Arneses, cinturones, sogas, 
cuerdas de seguridad, 
eslingas 
y mosquetones apropiados 
para el trabajo son usados 
para mantenerlo seguro al 
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trepar árboles. 
GAFAS DE SEGURIDAD 
Deben usarse lentes o gafas 
de seguridad todo el tiempo 
para proteger sus ojos de 
objetos extraños. 
 
CARETA 
Debe usarse una careta para 
proteger su cara de la 
retropatada que la máquina 
da hacia atrás y de los 
escombros 
 
PROTECCIÓN PARA OÍDOS 
Dos tipos comunes de 
protectores para oídos son 
las orejeras y los tapones 
para oídos. Las orejeras 
deben sellar el área 
alrededor de sus oídos para 
amortiguar sonidos fuertes 
adecuadamente. Los 
tapones para oídos 
reutilizables deben de 
lavarse con agua tibia con 
jabón después de cada uso 
para prevenir una infección. 
Los tapones para oídos 
desechables 
deben de tirarse a la basura 
después de cada uso 
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9. RIESGOS GENERALES  
 
RIESGO CAUSAS IMAGEN 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pérdida de estabilidad 
 Posición incorrecta de la 
escalera (El ángulo de 
apoyo no es adecuado o 
no está completamente   
abierta en escaleras   
auto-estables) 
 Deslizamiento lateral, 
caída lateral o de la 
parte superior (Se 
sobrecarga lateralmente 
o la superficie de 
contacto superior no es 
suficientemente 
resistente) 
 Estado de la escalera 
(Falta de zapatas o 
largueros doblados) 
 Condiciones del suelo 
(Suelos inestables, 
superficies deslizantes o 
con elementos 
resbaladizos) 
 Condiciones ambientales 
adversas (Como días con 
mucho viento) 
 Colisión contra la 
escalera (Un vehículo o 
una puerta) 
 Elección incorrecta de la 
escalera (Demasiado 
corta). 
 
Manejo de la Escalera 
  Al transportar la escalera 
hasta el punto de trabajo 
(Golpes o malas posturas) 
  Al izar o arriar la escalera 
(Atrapamientos de 
extremidades) 
 Al subir elementos a la 
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escalera (Caída de objetos) 
Caídas 
 Uso de zapatos 
inapropiados (Zapatillas, 
chancletas) 
 Peldaños contaminados 
por suciedad (Aceite, 
barro, nieve, pintura 
húmeda) 
 Prácticas inseguras (Subir 
peldaños de 2 en 2, 
deslizarse por los 
largueros) 
 
Fallos estructurales de la 
escalera 
 Estado de la escalera 
(Como largueros 
dañados) 
 Sobrecarga (Subir dos 
personas o con objetos 
muy pesados) 
 
 
 
 
 
 
 
 
Eléctricos 
 Trabajos con tensión 
(Búsqueda de fallos 
eléctricos) 
 Colocación de escaleras 
muy cerca de equipos 
eléctricos en tensión 
(Líneas eléctricas) 
 Escaleras que dañan 
equipos eléctricos 
(Pellizcan protecciones 
de cables o aislamientos) 
 Elección incorrecta del 
tipo de escalera para 
trabajos eléctricos. 
 
Mal estado de los EPI´s 
 Terminación de la vida 
útil de uno de los 
elementos de protección, 
lo que ocasionaría caídas 
  Mal elección de los EPI´s 
 Desconocimiento por 
parte del trabajador del 
correcto uso 
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10. PERMISO DE TRABAJO EN ALTURAS  
(Autoriza /supervisa /audita /cierra) 
 
Referencia orden 
de trabajo  
Fecha 
  
Supervisor 
 
       
Personal autorizado 
Capacitación EPIs 
Firma 
Si  No Si  No 
              
              
              
              
              
       Descripción de trabajo a realizar 
              
  
     
  
  
     
  
         
       Duración estimada del trabajo     
 
Autorizaciones 
  
Inicio Fin 
Firma Supervisor 
  
Fecha Hora Fecha Hora 
Ejecución 
      
Renovación 1 
     
Renovación 2 
     
Renovación 3           
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Evaluación del lugar SI NO NA 
Se cuentan con condiciones ambientales seguras       
Se cuenta con protección colectiva adecuada       
La protección colectiva protege toda la zona de trabajo       
Se cuenta con señalización adecuada         
La señalización está ubicada de forma adecuada       
La señalización está presente en toda la zona de trabajo       
El acceso al lugar de trabajo es adecuado y seguro       
El lugar de trabajo es seguro para desarrollar la tarea       
 
 
Evaluación del proceso SI NO NA 
Operarios y personas relacionadas entienden la operación       
Hay metodología prevista para el trabajo         
Las demás dependencias conocen del desarrollo de la tarea       
Se conoce el plan de emergencia de la organización       
Se tiene contemplado un plan de rescate         
 
 
Elementos de Protección personal y herramientas SI NO NA 
Se cuenta con EPIs adecuados         
Se realizó una revisión de los EPIs utilizar         
Se realizó una revisión de la forma de postura de los EPIs       
Se cuenta con útiles y herramienta adecuada para el trabajo       
La herramienta de mano cuenta con sistemas de sujeción       
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Control final del trabajo SI NO NA 
El trabajo se termina de forma satisfactoria         
El lugar y equipo quedan en condiciones seguras       
El área queda limpia y libre de desechos y materiales       
Las protecciones anuladas quedas reestablecidas       
Se realizan las pruebas de control de trabajo necesarias       
 
 
Novedades 
              
  
     
  
  
     
  
  
     
  
         
       
 
Cierre del permiso 
     Firma del supervisor 
 
Firma trabajadores 
  
       ________________________ _________________________________ 
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11. RESPONSABLES EN LA APLICACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
Coordinador de proyecto 
o supervisor 
Exigir que se cumpla con todas las normas de seguridad 
-Informar a los técnicos sobre el trabajo a realizar. 
-Informar oportunamente a los técnico cualquier cambio en el 
trabajo a realizar. 
-Supervisar y acompañar a los nuevos técnicos hasta estar 
satisfecho que cumplen  con las normas y realizan el trabajo con 
calidad y seguridad, dejando registro correspondiente 
-Corregir inmediatamente y sin demora cualquier acto o condición 
insegura que se detecte. 
-Examinar periódicamente los elementos de protección personal 
que se emplean en la labor, reemplazar las que se encuentran en 
mal estado. 
Técnico y operario  
-Cumplir con los procedimientos seguros de trabajos definidos. 
-Informar al jefe inmediato cualquier situación peligrosa 
-Inspeccionar los EPP y las herramientas, antes y después de la 
labor.  Solicitar el reemplazo de los que se encuentren en mal 
estado 
-Utilizar los EPP requeridos para la labor 
-Participar en la elaboración de los permisos de trabajo aplicables, 
así como acatar las disposiciones de los mismos. 
-Velar por la seguridad y bienestar de compañeros y terceros 
Auxiliar administrativo 
-Dar entrenamiento en la aplicación del procedimiento. 
-Hacer las actualizaciones y/o modificaciones a este procedimiento 
según necesidades y ampliación de las actividades. 
-Verificar periódicamente el cumplimiento de este procedimiento. 
 
Son responsables de hacer modificaciones o actualizaciones a los procedimientos 
el Director / Coordinador SGI, directores de proyectos y/o ingenieros de proyectos. 
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12. VERIFICACIÓN DE LA MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE PROTECCIÓN 
CONTRA CAÍDAS  
 
VERIFICACIÓN DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y DE PROTECCIÓN  CONTRA CAÍDAS 
VARIABLE A EVALUAR 
CRITERIO  Marque con una X si cumplan con los requisitos de EPP, 
Señalización y línea de vida SI N/A 
1 Verifica que la afiliación a la seguridad social está vigente      
 
 
2 Revisan el procedimiento escrito del trabajo a realizar     
3 
Verifica que el AST y el Permiso de Trabajo (PT) son 
correspondientes     
4 
Confirma que todo el personal presente participó de la lectura y 
elaboración del AST, cerciorándose de la comprensión de los 
peligros y riesgos del trabajo a realizar y se evidencia su firma en 
el registro     
5 
Verifica el cumplimiento  de las medidas preventivas descritas en 
el AST incluyendo los requerimientos de inspección y 
entrenamiento     
6 
Confirma que los elementos de protección personal (EPP) son los 
exigidos para trabajo seguro en alturas     
7 
Comprueba que todos los participantes de la actividad 
autorizada en el permiso de trabajo cumplen con los requisitos 
de aptitud para trabajo seguro en alturas     
8 
Comprueba que los puntos de anclaje del sistema de protección 
contra caídas cumplen con la técnica de ingeniería de estar 
asegurados a una estructura con la resistencia mínima exigida 
por persona conectada     
9 
Revisa que se cumpla con todas las medidas colectivas de 
prevención (delimitación y señalización del área, barandas, 
control de acceso, manejo de desniveles y huecos) requeridas 
por la norma técnica      
10 
Confirma que todos los equipos a utilizar en el sistema de 
protección contra caídas fueron seleccionados según los factores 
de riesgo previsibles o no previsibles propios de la tarea a 
realizar, compatibles entre sí y certificados por entidades 
nacionales o internacionales competentes     
11 
Comprueba que los diferentes medios a utilizar para el acceso 
y/o soporte de trabajadores (escaleras, andamios, etc.) a lugares 
para desarrollar trabajo en alturas cumplen con los requisitos de 
selección, compatibilidad, resistencia, inspección de uso y hoja 
de vida, definidos en la norma     
12 
Revisa que las herramientas a utilizar en la tarea cumplen con los 
sistemas de aseguramiento, para evitar que se caigan durante el 
ascenso, operación y descenso requerido en el trabajo de alturas     
13 
Confronta la estrategia para atención de emergencias, de 
acuerdo a los factores de riesgo previsibles o no previsibles 
propios de la tarea a realizar     
14 
Se verifica que las condiciones climáticas sean apropiadas para 
realizar la labor     
15 
Comprueba que el Supervisor de Seguridad está presente y 
suficientemente cerca de la actividad a realizar     
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VERIFICACIÓN ESTADO FÍSICO DEL EMPLEADO 
ESTADO 
SI  -   
NO 
ESTADO 
SI  -   
NO 
ESTADO 
SI  -   
NO 
ESTA BAJO 
LA 
INFLUENCIA 
DE: 
CONDICIÓN 
SI  -   NO -   
¿Cuál? 
Tiene golpes 
y/o lesiones 
incapacitantes 
 
Alteraciones 
de la 
conciencia 
 
Cefaleas 
 
Medicamentos  
 
Esguinces 
 
Problemas en 
la vista  
Malestar 
estomacal 
 
Alcohol 
 
 
Fracturas 
 
Lesiones de 
oído 
 
Estados 
gripales 
 
Drogas 
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13. INDICADORES  
 
Con el fin de tener un control específico en cuanto al presente documento, para el  
mejoramiento continuo del sistema de gestión se establecen los siguientes 
indicadores:  
 
Nombre del Indicador Indicador 
Auditorias de Gestión 
                           
                          
     
Capacitaciones 
                               
                              
     
Revisión de elementos 
                          
                       
     
  
Se establecen estos indicadores principalmente para verificar el cumplimento de 
este documento, estos podrán ser cambiados, modificados o agregar más de 
acuerdo lo estipule la organización a la hora de su implementación.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Protocolo de Trabajo en Alturas 
CÓDIGO.: P-MSC-17 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2012-12-20 
 
  
Archivo:  P-MSC-17 34 de 34 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 9:03  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
BIBLIOGRAFÍA 
 
 TRABAJO EN ALTURA PROTOCOLO Laboratorio condiciones de trabajo 
EDICION 2009-2  FACULTAD INGENIERIA INDUSTRIAL LABORATORIO 
DE PRODUCCION – Escuela Colombiana de Ingeniería  
 
 PROTOCOLO DE TRABAJO EN ALTURAS USO DE ESCALERAS PARA 
LA PODA DE ÁRBOLES Y LIMPIEZA DE CANALETAS – Universidad Libre 
 
 PROTOCOLO PARA TRABAJO EN ALTURAS - VERSION 4.0- OCTUBRE 
2008 – UNE – Telefónica de Pereira  
 
 
 
 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD 
OCUPACIONAL 
ANEXO P 
PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA 
DOCUMENTO P-MSC-19 
REVISIÓN No. 0 
 
Revisión Modificaciones Fecha 
0 Adaptación del programa de orden y limpieza 2012-12-20 
   
   
   
   
   
   
Elaboración – Revisión – Aprobación 
Revisión 
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 
Nombre Firma Nombre Firma Nombre Firma 
0 
Karen 
Vásquez   Javier 
Méndez 
 
Leonardo 
Moreno  Nathaly 
Contreras   
       
       
       
       
 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento 
impreso tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión.  2013-02-27, 9:04  (Si no corresponde a 
una copia controlada) 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Programa de Orden y Limpieza 
CÓDIGO.: P-MSC-19 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2012-12-20 
 
  
Archivo:  P-MSC-19 2 de 37 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 9:04  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
 
TABLA DE CONTENIDO  
 
Pág.  
INTRODUCCIÓN 4 
1. ALACANCE 5 
2. OBJETIVOS 5 
2.1 OBJETIVO GENERAL 5 
2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 5 
3. ORGANIZACIÓN DEL PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO 6 
3.1 MARCO CONCEPTUAL 6 
3.2 MARCO LEGAL 7 
4. DIAGNÓSTICO 9 
4.1 GENERALIDADES DE LA EMPRESA 10 
4.2 PRINCIPALES PROCESOS DESARROLLADOS 10 
4.3 IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y VALORACIÓN DE RIESGOS 10 
5. DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA 14 
5.1 DEPURACIÓN 14 
5.1.1 Diagrama de flujo para la depuración: Siguiendo este diagrama propuesto se podrá realizar 
una buena clasificación 15 
5.1.2 Beneficios de la depuración 15 
5.2 DISPOSICIÓN 16 
5.2.1 Pasos propuestos para organizar 17 
5.2.2 Beneficios de la disposición 19 
5.3 LIMPIEZA 20 
5.3.2 Beneficios de la limpieza 23 
5.4 NORMALIZACIÓN 23 
5.4.2 Beneficios de la normalización 24 
5.5 CREACIÓN DE CULTURA 24 
5.5.1 Pasos propuestos para crear cultura 25 
5.5.2 Beneficios de crear cultura 26 
6. SEGUIMIENTO Y CONTROL 26 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Programa de Orden y Limpieza 
CÓDIGO.: P-MSC-19 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2012-12-20 
 
  
Archivo:  P-MSC-19 3 de 37 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 9:04  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
6.1 VERIFICACIÓN DE ACCIONES 26 
6.3 SEGUIMIENTO Y CONTROL 32 
6.4 REGISTROS 35 
7. INDICADORES 35 
BIBLIOGRAFÍA 37 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Programa de Orden y Limpieza 
CÓDIGO.: P-MSC-19 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2012-12-20 
 
  
Archivo:  P-MSC-19 4 de 37 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 9:04  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
 
INTRODUCCIÓN 
 
Los procesos productivos implican siempre el uso de materias primas, 
herramientas, máquinas y equipos, en conjunto con el desempeño de los 
trabajadores, para su óptimo funcionamiento. Sin embargo, en ocasiones estos 
procesos bien sea por el afán de cumplir con cuotas de producción, por falta de 
recursos o sencillamente por falta de orientación, ven mermada su eficacia y su 
eficiencia, como consecuencia de la falta de planeación en actividades de 
seguridad, orden y mantenimiento; esto origina condiciones que se vuelven 
inseguras facilitando la ocurrencia de accidentes. 
El tema sobre orden y limpieza forma parte importante en la prevención de los 
accidentes de trabajo y en la aparición de enfermedades relacionadas con el 
aspecto sanitario. Toda empresa necesita adoptar políticas tendientes a mantener 
condiciones de saneamiento óptimas. La normatividad y el cumplimiento de las 
mismas, beneficia  la comunidad laboral y favorece la prevención de accidentes de 
trabajo generados por deficiencias en el orden y limpieza. 
La legislación colombiana establece algunas normas generales para la realización 
del programa de orden y limpieza en la empresa, con el objeto primordial de 
identificar riesgos que puedan afectar la salud de los trabajadores. Sin embargo, 
debido al gran número de actividades económicas con que se cuenta, tanto en el 
sector industrial como en el de servicios, no se ha establecido aún un modelo 
exacto para la realización de las inspecciones de orden y limpieza a los sitios de 
trabajo. 
El programa de orden y limpieza pretende reducir la accidentalidad mediante el 
direccionamiento de estas actividades que muchas veces no son consideradas 
prioritarias, pero para ello se requiere de la colaboración de todas y cada una de 
las personas que laboran en la empresa mediante el trabajo coordinado de los 
trabajadores, los líderes tácticos en salud ocupacional, el comité paritario, el 
coordinador del programa de salud ocupacional y el apoyo de la gerencia. 
Es importante mencionar que no es suficiente con hacer la difusión de este 
programa, es más importante aún hacer seguimiento del mismo para garantizar 
que las condiciones de orden y limpieza se mantengan a lo largo del tiempo. 
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1. ALACANCE 
 
Es de aplicación a las instalaciones de la empresa Morteros Secos de Colombia 
S.A.S., que estén incluidos dentro del alcance del sistema de gestión en seguridad 
y salud ocupacional. 
 
 
2. OBJETIVOS 
 
2.1 OBJETIVO GENERAL 
 
Promocionar y desarrollar actividades de mejoramiento continuo en los puestos de 
trabajo, mediante una evaluación sistemática del orden y la limpieza de la 
organización, favoreciendo los índices de competitividad y productividad. 
 
 
2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 Identificar, evaluar y corregir condiciones que no cumplan apropiadamente con 
las normas sobre seguridad, orden y limpieza establecidas y que puedan alterar el 
sistema normal de trabajo, y/o acarrear lesiones a los empleados o pérdidas 
materiales en la empresa. 
 Reducir los índices de accidentalidad y morbilidad. 
 Promover, generar y/o modificar hábitos, conductas y actitudes laborales en la 
población trabajadora, para que realice su actividad laboral en una forma 
productiva, eficaz y con el máximo grado de comodidad y seguridad. 
 Brindar las herramientas necesarias para involucrar a los empleados dentro del 
proceso de implementación del programa, para que sean estos los encargados de 
liderarlo. 
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3. ORGANIZACIÓN DEL PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO 
 
3.1 MARCO CONCEPTUAL 
 
El tema sobre orden y limpieza forma parte importante en la prevención de los 
accidentes de trabajo y en la aparición de enfermedades relacionadas con el  
aspecto sanitario. Un ambiente de trabajo limpio y ordenado genera bienestar y 
vitalidad en las personas y favorece la productividad. 
Toda empresa necesita adoptar políticas tendientes a mantener condiciones de 
saneamiento óptimas. La normatividad y el cumplimiento de las mismas, beneficia 
a la comunidad laboral y favorece la prevención de accidentes de trabajo 
generados por deficientes condiciones de seguridad, orden y limpieza. 
El buen orden y limpieza va de la mano con la seguridad, la calidad y la eficiencia. 
Los programas de orden y limpieza, también conocidos como de "House Keeping", 
no deben estar dirigidos solo a la apariencia visual, sino que deben hacer énfasis 
en aspectos tales como: 
 Toda condición que inevitablemente genere desperdicios, escombros, etc., 
debe limpiarse constantemente. 
 Todos los equipos deben ser guardados en sus respectivos lugares, cuando no 
estén en uso. 
 Todas las cosas deben tener un lugar en donde almacenarse. 
 Todas las cosas deben ser almacenadas apropiadamente. 
 Todas las áreas que no estén limpias y ordenadas deben corregirse. 
 Los sistemas de almacenamiento deben estar anclados al piso y señalizados. 
 Demarcación de pasillos de circulación, áreas de trabajo y áreas de 
almacenamiento. 
Una de las metodologías mayormente difundidas para el desarrollo de este 
programa, es la que parte de la teoría japonesa de amplia aceptación titulada las 
5S, las cuales se derivan de cinco palabras japonesas que inician con la letra S, 
ellas son: 
 Seiri: Organización. Separar innecesarios. 
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 Seiton: Orden. Situar necesarios.  
 Seisou: Limpieza. Suprimir suciedad. 
 Seiketsu: Estandarizar. Señalizar anomalías. 
 Shitsuke: Disciplina. Seguir mejorando. 
La aplicación de las 5S en el puesto de trabajo conlleva el realizar las tareas con 
seguridad tanto para el trabajador como para su entorno y obviamente para el 
producto. El mantenimiento de las 5S permite un mejor desempeño 
organizacional. 
PRINCIPIOS DE LAS 5S 
"SEIRI" LO QUE NO SIRVE, QUE NO ESTORBE. 
"SEITON" UN LUGAR PARA CADA COSA -CADA COSA EN SU LUGAR-. 
"SEISOU" PONGA LA BASURA EN SU LUGAR. 
"SEIKETSU" SAQUE, ORDENE, LIMPIE...SAQUE, ORDENE, LIMPIE. 
"SHITSUKE" AUTONOMÍA Y DISCIPLINA. 
 
3.2 MARCO LEGAL 
 
Dentro de los requisitos establecidos por la legislación colombiana en lo que se 
refiere a las actividades del programa de salud ocupacional se encuentra la 
realización del programa de orden y limpieza en la empresa, con el objeto 
primordial de identificar riesgos que puedan afectar la salud de los trabajadores: 
 
 RESOLUCIÓN 2400 DE 1979 ESTATUTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL. 
Establece algunas disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los 
establecimientos de trabajo: Artículos 29 al 37. Evacuación de residuos o 
desechos: Artículos 38 al 45. 
 
Artículo 29º. Todos los sitios de trabajo, pasadizos, bodegas y servicios sanitarios 
deberán mantenerse en buenas condiciones de higiene y limpieza. Por ningún 
motivo se permitirá la acumulación de polvo, basuras y desperdicios. 
Artículo 30º. No se permitirá el barrido, ni las operaciones de limpieza de suelo, 
paredes y techo susceptibles de producir polvo, en cuyo caso se sustituirán por la 
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limpieza húmeda practicada en cualquiera de sus diferentes formas, o mediante la 
limpieza por aspiración. 
Artículo 31º. El piso de las salas de trabajo se mantendrá limpio y seco. En las 
industrias en que es imposible mantener los pisos secos, se les dará una 
inclinación adecuada y se instalará un sistema de drenaje y otros artefactos 
similares para que el trabajador no esté expuesto permanentemente a la 
humedad. Todo trabajador que labore constantemente en sitios húmedos estará 
provisto de botas especiales, para su protección. 
Artículo 32º. Los pisos de las salas de trabajo y los corredores se mantendrán 
libres de desperdicios y sustancias que causen daño al trabajador. Se cuidará 
especialmente de que el pavimento no esté encharcado y se conserve limpio de 
aceite, grasas u otros cuerpos que lo hagan resbaladizo. Los aparatos, máquinas, 
instalaciones, etc., deberán mantenerse siempre en buen estado de limpieza. 
Artículo 33º. La limpieza de las salas de trabajo se efectuará siempre que sea 
posible, fuera de las horas de trabajo y se evitará dispersar polvo al ejecutarla. Las 
basuras y demás desperdicios se sacarán frecuentemente para mantener siempre 
en buenas condiciones los locales. 
Artículo 34º. Se evitará la acumulación de materias susceptibles a la 
descomposición, a producir infección o en general, nocivas o peligrosas, y se 
evacuarán o eliminarán por procedimientos adecuados los residuos de primeras 
materias o de fabricación, aguas residuales, etc., y los polvos, gases, vapores, 
etc., nocivos y peligrosos. Tipo químico para recolección de materiales nocivos 
será necesario inspeccionar periódicamente su funcionamiento para estar seguro 
de su eficiencia, anotando los resultados de esta inspección. Los útiles para el 
aseo se guardarán en casilleros especiales ubicados cerca de los servicios 
sanitarios. 
Artículo 36º. Se deberán tomar medidas efectivas para evitar la entrada o 
procreación de insectos, roedores u otras plagas dentro del área de trabajo. 
Artículo 37º. En los establecimientos industriales, comerciales u otros semejantes, 
el patrono mantendrá un número suficiente de sillas a disposición de los 
trabajadores. Siempre que la naturaleza del trabajo lo permita, los puestos de 
trabajo deberán ser instalados de manera que el personal efectúe sus tareas 
sentadas. Los asientos deberán ser cómodos y adecuados, de tal manera que se 
evite la fatiga en el trabajo que se realice. 
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 RESOLUCIÓN 1016 DE 1989. Artículo 11 del ministerio de trabajo y seguridad 
social, inspecciones de orden y limpieza. 
 
 DECRETO 1713 DE 2.002 ART. 44. Disposición de escombros. Ministerio de 
desarrollo. Alcaldía mayor de Bogotá. 
 
 DECRETO 357 DE 1.997 ART. 2, 3, 5. Disposición de escombros. Ministerio de 
Desarrollo. Alcaldía mayor de Bogotá. ACUERDO NO. 18 CONSEJO DE 
BOGOTÁ. Establecer cumplimiento de normas de uso del suelo y presentación del 
concepto técnico del DAMA para la ubicación de bodegas de reciclaje.  
 
 DECRETO 1220 DEL 2005 ART. 9. Modificado por el decreto 500 de 2006. 
MAVDT. Contar con licencia ambiental para el almacenamiento, tratamiento, 
aprovechamiento, recuperación y/o disposición final de residuos o desechos 
peligrosos. 
 
 
4. DIAGNÓSTICO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PROGRAMA DE ODEN Y LIMPIEZA 
DIAGNÓSTICO 
DISEÑO E 
IMPLEMENTACIÓN 
DEL PROGRAMA 
SEGUIMIENTO Y 
CONTROL 
 Generalidades de la empresa 
 Principales procesos desarrollados 
 Identificación de peligros y  evaluación 
de riesgos 
 Depuración 
 Disposición 
 Limpieza 
 Normalización 
 Creación de cultura 
 Verificación de acciones 
 Mantenimiento del programa 
 Seguimiento y control 
 Registros 
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4.1 GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
 
RAZÓN SOCIAL: 
NIT:  DIRECCIÓN CENTRO PRINCIPAL: 
CIUDAD:  TELÉFONO: 
ACTIVIDAD ECONÓMICA: 
CÓDIGO DEL DECRETO 1607/02: 
TASA DE COTIZACIÓN:  CLASE DE RIESGO: 
No. CENTROS DE TRABAJO: 
REPRESENTANTE LEGAL: 
ENCARGADO DE SALUD OCUPACIONAL: 
CARGO: 
 
4.2 PRINCIPALES PROCESOS DESARROLLADOS 
 
Haga una breve descripción de los procesos, actividades, materias primas e 
insumos utilizados por la empresa y que se relacionan con este programa. 
 
PROCESO ACTIVIDAD MATERIA PRIMA 
EQUIPOS / 
HERRAMIENTAS 
PRODUCTO 
GENERADO  
     
     
     
 
Haga un flujo grama de los procesos que desarrolla la empresa y que se 
relacionan con la exposición a peligros. 
 
 
4.3 IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS Y VALORACIÓN DE RIESGOS 
 
Consiste en identificar en primera instancia aquellos factores que inciden en el mal 
estado de las instalaciones. Estas observaciones se pueden evaluar a través de la 
aplicación de un instrumento por el cual se prioricen aquellos factores  
condicionantes presentes en los puestos de trabajo. 
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 Revisión de la matriz de peligros. 
 Recorrido por las instalaciones de la empresa, con el fin de verificar las 
condiciones existentes en materia de orden y limpieza: 
 Si el actual nivel es aceptable. 
 Si existen los medios adecuados para la limpieza general de la planta y para la 
limpieza en caso de emergencia. 
 Si las zonas de almacenaje de materias primas e insumos, productos en 
proceso y producto terminado son adecuadas. 
 Si las oficinas de la dirección reflejan el orden y la limpieza que se quiere 
implantar en las demás instalaciones de la empresa. 
 Si existen recipientes suficientes y adecuados para la recolección de basuras. 
 Definición de necesidades de orden y limpieza. 
 De acuerdo a los hallazgos encontrados se determina el diagnóstico de la 
situación actual para cada área. 
 Diagnóstico de la situación actual. 
 Establecimiento de acciones correctivas y normas. 
 Verificación de acciones. 
 Mantenimiento del programa. 
 Retroalimentación. 
 Seguimiento y control. 
 Supervisión del programa. 
 
CALIFICACIÓN FICHA DE EVALUACIÓN 1 
PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA 
 
 
1 No aplica 
2 Bueno 
3 Aceptable posible de mejorar 
4 Defectuoso 
5 Pésimo 
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FICHA DE EVALUACIÓN 1  
PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA 
  Empresa ___________________ Área ______________________ 
  Fecha ___________________ Sección ______________________ 
  1. ORDEN 
  OBJETOS EN EL SUELO  PRÁCTICAS DE ALMACENAMIENTO 
  Objetos pequeños  ____  Equipos fuera del lugar   ____  
  Grasas y aceites en el piso   ____  Obstrucción de puertas   ____  
  Equipos fuera del lugar  ____  Apilamiento desordenado   ____  
  
       
  
  2. LIMPIEZA 
  Recipientes para desperdicios  
   
 ____  
  
Equipo adecuado de 
limpieza  
    
 ____  
  Estado de paredes, pisos, corredores, escaleras, ventanas  
 
 ____  
  Estado de los puestos de trabajo 
   
 ____  
  Estado de sanitarios  
     
 ____  
  Clasificación de basuras y/o desechos  
   
 ____  
  
       
  
  3. SEGURIDAD 
     
  
  3.1 SEÑALIZACIÓN 
     
  
  Pasillos y áreas de almacenamiento  
   
 ____  
  
Pasillos peatonales 
angostos  
    
 ____  
  Señalización de elementos de protección personal 
  
 ____  
  Cuáles? (especificar)__________________________________________________________ 
  
       
  
  3.2 MANTENIMIENTO 
     
  
  Estado de los pisos 
     
 ____  
  Plataformas de trabajo  
     
 ____  
  Guardas de seguridad 
     
 ____  
  Instalaciones eléctricas  
     
 ____  
  Equipo contra incendio 
     
 ____  
  Maquinaria y/o equipo 
     
 ____  
  Uso de los elementos de protección personal  
  
 ____  
  Máquinas con guardas de seguridad 
   
 ____  
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FICHA DE EVALUACIÓN 2 
 PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA 
  Empresa  ____________________ Área _____________________ 
  Fecha  _____________________ Sección _____________________ 
                    
  MAQUINARIA Y EQUIPOS SI NO SI NO 
  1. Se encuentra limpia y libre de materiales innecesarios o colgantes.  
 
___ ___ 
  2. Existen fugas/goteras de aceite o grasa.  
 
___ ___ 
  
        
  
  MATERIALES 
  3. Se encuentran apilados correctamente.  
  
___ ___ 
  
        
  
  HERRAMIENTAS 
  4. Están seguras y libres de obstrucciones.  
 
___ ___ 
  5. Se encuentran en condiciones seguras de trabajo.  
 
___ ___ 
  6. Están almacenadas con residuos de aceite o grasa.  
 
___ ___ 
  
        
  
  PASILLOS 
  7. Son seguros y libres de obstrucciones.  
 
___ ___ 
  8. Existe señalización clara y visible.  
 
___ ___ 
  
9. Existen extintores adecuados al tipo de incendio y su ubicación es 
adecuada y de fácil acceso.  
___ ___ 
  
        
  
  PISOS 
       
  
  10. Tienen superficies seguras y adecuadas para el trabajo. 
 
___ ___ 
  
11. Están limpios, secos, sin desperdicios, sin materiales necesarios y 
sin desechos de aceite y/o grasa.   
___ ___ 
  12. Existen recipientes para almacenar los desechos. 
 
___ ___ 
  
13. Los recipientes son adecuados en tamaño, número y 
características físicas.   
___ ___ 
  
       
___ ___ 
  EDIFICIO 
  
  
  
14. Las paredes y ventanas están razonablemente limpias para las 
operaciones del lugar.  
___ ___ 
  
       
___ ___ 
  HANGARES 
  
  
  15. Están ordenados, sin basuras ni materiales innecesarios.  
 
___ ___ 
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Con base en la aplicación de estas fichas, la empresa puede recopilar esta 
información y analizarla como insumo para evaluar el progreso del desarrollo del 
programa. 
 
5. DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA  
 
5.1 DEPURACIÓN 
 
El propósito de depurar consiste en retirar de los puestos de trabajo todos los 
elementos que no son necesarios para las operaciones cotidianas o de 
mantenimiento. Los elementos necesarios se deben mantener cerca de la acción, 
mientras que los innecesarios se deben retirar del sitio, donar, transferir o eliminar. 
¡SEPARAR LO QUE ES NECESARIO DE LO QUE NO LO ES Y TIRAR LO QUE 
ES INÚTIL! 
Esto se logra: 
 
 Haciendo inventarios de las cosas útiles en el área de trabajo. 
 Entregando un listado de las herramientas o equipos que no sirven en el área 
de trabajo. 
 Desechando las cosas inútiles. 
 
El propósito de depurar consiste en retirar de los puestos de trabajo todos los 
elementos que no son necesarios para las operaciones de mantenimiento o de 
oficinas cotidianas. Los elementos necesarios se deben mantener cerca de la 
acción, mientras que los innecesarios se deben retirar del sitio, donar, transferir o 
eliminar. 
Se pueden utilizar dos formatos para realizar la clasificación, uno para anotar la 
descripción de todos los objetos que sirvan en el área y el otro para anotar todos 
los objetos que son innecesarios en el área. Con esto además, se tiene un listado 
de los equipos y herramientas del área. 
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5.1.1 Diagrama de flujo para la depuración: Siguiendo este diagrama propuesto 
se podrá realizar una buena clasificación: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.1.2 Beneficios de la depuración: 
 
 Más espacio. 
 Mejor control de inventario. 
 Eliminación del despilfarro. 
 Menos accidentalidad. 
 
 
 
 
 
 
Objetos Necesarios 
Objetos Dañados 
Objetos Obsoletos 
Objetos de Más 
¿Son 
Útiles? 
Separarlos 
¿Son Útiles 
para alguien 
más? 
Repararlos 
Transferir 
Descartarlos 
Organizarlos 
Si 
Si 
No 
No 
Vender 
Donar 
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5.2 DISPOSICIÓN 
 
En esta etapa se aplican técnicas de disposición funcional para que la ubicación y 
la forma de acceder a los objetos representen seguridad, óptimos movimientos y 
también para que los objetos se encuentren fácilmente cuando se necesiten. 
Una vez que se ha conseguido eliminar lo superfluo e innecesario, el paso 
siguiente es "ordenar lo útil" de manera que se consiga cumplir con el aforismo: 
"cada cosa en su sitio y un sitio para cada cosa". Debe establecerse claramente 
dónde tiene que estar cada cosa de modo que todo trabajador que vaya a 
necesitarla sepa de manera indudable dónde va a encontrarla y a dónde debe 
devolverla. 
¡COLOCAR LO NECESARIO EN UN LUGAR FÁCILMENTE ACCESIBLE! 
 
Esto se logra: 
 
 Colocando las cosas útiles por orden según criterios de Seguridad / calidad / 
eficacia. 
 Seguridad: Que no se puedan caer, que no se puedan mover, que no estorben. 
 Calidad: Que no se oxiden, que no se golpeen, que no se puedan mezclar, que 
no se deterioren. 
 Eficacia: Minimizar el tiempo perdido. 
 
¡CADA COSA EN SU LUGAR! 
Con esta aplicación se desea mejorar la identificación, marcación y conservación 
en buen estado, de los controles de los equipos, instrumentos, expedientes, de los 
sistemas y elementos críticos para mantenimiento. 
La ubicación de materiales, herramientas y documentos de forma rápida, mejora la 
imagen del área ante el cliente "da la impresión de que las cosas se hacen bien", 
mejora el control de stocks de repuestos y materiales y mejora la coordinación 
para la ejecución de trabajos. 
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En la oficina facilita los archivos y la búsqueda de documentos, mejora el control 
visual de las carpetas y la eliminación de la pérdida de tiempo en el acceso a la 
información. 
El orden es la esencia de la estandarización, un sitio de trabajo debe estar 
completamente ordenado antes de aplicar cualquier tipo de estandarización. 
La estandarización significa crear un modo consistente de realización de tareas y 
procedimientos, a continuación se entregarán ayudas para la organización. 
 
5.2.1 Pasos propuestos para organizar: 
 
 Definir un nombre, código o color para cada clase de artículo. 
 Decidir dónde guardar las cosas tomando en cuenta su frecuencia de uso. 
 Acomodar las cosas de tal forma que se permita colocar etiquetas visibles y 
utilizar códigos de colores para facilitar la localización de los objetos de manera 
rápida y sencilla. 
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Una vez seleccionados los objetos necesarios se puede 
ubicar por frecuencia de uso  
Archivo, papeles, 
mobiliario, 
equipo, 
materiales, 
herramientas, etc. 
A cada 
momento 
Varias 
veces 
al día 
Varias veces 
por semana 
Algunas 
veces 
al mes 
Algunas 
Veces 
Al año 
Es posible 
que se use 
Ubicar en área de archivo muerto 
Ubicar junto a la persona 
Ubicar cerca a la persona 
Ubicar cercano al área de trabajo 
Ubicar en áreas comunes 
Ubicar en bodega o archivo 
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5.2.2 Beneficios de la disposición: 
 
 Nos ayuda a encontrar fácilmente documentos u objetos de trabajo, 
economizando tiempos y movimientos. 
 Facilita regresar a su lugar los objetos o documentos que hemos utilizado. 
 Ayuda a identificar cuando falta algo. 
 Da una mejor apariencia. 
 Una vez realizada la organización siguiendo estos pasos, se está en 
condiciones de empezar a crear procesos, estándares o normas para mantener la 
clasificación, orden y limpieza. 
Algunos principios a aplicar para encontrar las mejores localizaciones para 
plantillas, herramientas y útiles, debe considerar: 
 
 Su frecuencia de uso, colocando cerca del lugar de uso los elementos más 
usados y más alejados del lugar de uso los de uso excepcional u ocasional. 
 Almacenar las herramientas de acuerdo con su función (Almacenar juntas 
aquellas que tienen funciones similares) o producto (Almacenar juntas aquellas 
que se usan en el mismo producto). 
 Diseñar un mecanismo de almacenaje del tipo "soltar con vuelta a posición" 
para herramientas que se usan de modo repetitivo (Ej.: en una cadena de 
montaje). Consiste en colocar las herramientas suspendidas de un resorte en 
posición al alcance de la mano. Al soltar la herramienta vuelve sin más a la 
posición de partida. 
 Los lugares de almacenamiento de herramientas deben ser mayores que éstas 
de modo que sea fácil y cómodo retirarlas y devolverlas. 
 Almacenar las herramientas de acuerdo con su función (Almacenar juntas 
aquellas que sirven funciones similares) o producto (Almacenar juntas aquellas 
que se usan en el mismo producto). 
 Utilizar soportes para el almacenamiento en los que se hayan dibujado los 
contornos de útiles y herramientas que faciliten su identificación y localización. 
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5.3 LIMPIEZA 
 
Aquí el concepto de limpieza se aplica a aseo y emisión de contaminantes. Todo 
funciona mejor si hay limpieza. Limpiar también es inspeccionar. 
La limpieza se vuelve necesaria en la medida en que la empresa empieza a 
buscar resultados en la calidad, en la precisión, en los costos de mantenimiento, 
en la cantidad de producción, en la higiene y la seguridad, en el compromiso de 
los trabajadores, etc. A este conjunto de resultados se le identifica como 
rendimiento. 
La limpieza se consigue cubriendo en orden tres niveles: Nivel macro, nivel de 
puestos de trabajo y nivel micro. 
En esta etapa, la clave de la participación del trabajador está en proporcionarle las 
condiciones y los recursos básicos para que aplique el principio de limpieza y en 
darle responsabilidad sobre su puesto de trabajo, lo que hará que ese puesto sea 
sentido como parte del trabajador o grupo de trabajadores que laboran en él. La 
creatividad individual hace la diferencia. 
 
¡LIMPIAR LAS PARTES SUCIAS! 
 
Esto se logra: 
 
 Recogiendo y retirando lo que estorba. 
 Limpiando con un trapo o brocha. 
 Barriendo. 
 Desengrasando con un producto adaptado y homologado. 
 Pasando la aspiradora. 
 Cepillando y lijando en los lugares que sea preciso. 
 Rastrillando. 
 Eliminando los focos de suciedad. 
 
Es importante el suministro de los útiles o equipos necesarios para llevar a cabo el 
programa, tales como: 
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 Aspiradoras, trapeadores, escobas y recogedores, empleados normalmente por 
el personal de mantenimiento. 
 Recipientes para la recolección de basuras. 
 Equipos específicos para limpieza, como estaciones de vacío unidas a una red 
de recogida para evacuar polvos y otros residuos, barredoras propulsadas o 
limpiadoras sobre rieles para la limpieza de superficies, grandes contenedores y 
equipos motorizados para aquellas zonas donde se generan grandes cantidades 
de desperdicios, sistemas de vapor a alta presión para la limpieza de pisos que 
puedan acumular grasa o aceite, etc. 
 Evitar el empleo de productos para la limpieza que aumenten los riesgos en las 
instalaciones, como los compuestos que contengan disolventes cuyos puntos de 
inflamación sean inferiores a la temperatura ambiente, elementos combustibles 
como el aserrín o similares, ceras que no están en emulsión acuosa, etc. 
 
5.3.1 Ejecución de la limpieza: Pretende incentivar el interés por la limpieza del 
sitio de trabajo y lograr mantener la clasificación y el orden de los elementos. El 
proceso de implementación se debe apoyar en un fuerte programa de 
entrenamiento y suministro de los elementos necesarios para su realización, como 
también del tiempo requerido para su ejecución. 
Se sugiere hacer un proceso de sensibilización, mediante una campaña de 
limpieza, que prepare a los trabajadores para la práctica de la limpieza 
permanente. Esta jornada de limpieza ayuda a obtener un estándar de la forma 
como deben estar los equipos permanentemente. Las acciones de limpieza deben 
ayudarnos a mantener el estándar alcanzado el día de la jornada inicial. Como 
evento motivacional ayuda a comprometer a la dirección, funcionarios y 
contratistas en el proceso de implantación del programa. 
El entrenamiento de los trabajadores es por lo tanto un punto esencial del 
programa, partiendo de la explicación de los objetivos y el modo de 
funcionamiento, con el fin de lograr compromiso y participación de todo el 
personal. Esta actividad permitirá que los objetivos y acciones implementadas 
logren una mayor efectividad, pues será transmitido a todos los trabajadores y 
permitirá generar programas educativos orientados al cambio de comportamiento 
y actitud frente a las condiciones de riesgo para la salud. 
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Durante el periodo de inducción a los nuevos empleados deberá indicarse la 
obligación individual de mantener su área de trabajo limpia y ordenada y hacer 
énfasis en que ningún trabajo esta culminado, hasta tanto el sitio en el que se 
efectuó no esté totalmente limpio y ordenado. Las actividades de limpieza y 
organización de su área de trabajo forman parte integral de las funciones para las 
que fue contratado. 
Una administración orientada hacia la seguridad, considera el orden y limpieza 
como parte importante de las buenas relaciones industriales: 
 El orden y la limpieza levantan el ánimo de los trabajadores y ayudan a atraer 
trabajadores mejor calificados. 
 Los trabajadores se acostumbran a vivir en buenas condiciones materiales y 
sanitarias en sus hogares. 
 Los empleados se interesan más por su trabajo cuando se les sugiere mantener 
el orden y la limpieza en su lugar de trabajo. 
 
La limpieza no debe considerarse como una tarea ocasional que tradicionalmente 
se ejecuta en el fin de año o cuando se programa o se produce un "paro de 
proceso". Por supuesto que determinadas fechas o situaciones de proceso pueden 
considerarse y habilitarse como idóneas para la ejecución de tareas especiales de 
limpieza o para aprovechar y realizar una "limpieza a fondo". Aun así, la limpieza 
no debe realizarse solo en esas ocasiones sino que debe estar profundamente 
enraizada en los hábitos diarios de trabajo e integrarse en las tareas diarias de 
mantenimiento, combinando los puntos de chequeo de limpieza y mantenimiento. 
La planificación de la limpieza diaria debe formar parte de un procedimiento de 
actuación que los trabajadores deben conocer y aplicar. 
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5.3.2 Beneficios de la limpieza: 
 
 Aumenta la vida útil del equipo e instalaciones. 
 Menos probabilidad de contraer enfermedades. 
 Menos accidentes. 
 Mejor aspecto. 
 Ayuda a evitar mayores daños a la ecología. 
 
 
5.4 NORMALIZACIÓN 
 
¡MANTENER CONSTANTEMENTE EL ESTADO DE ORDEN, LIMPIEZA E 
HIGIENE DE NUESTRO SITIO DE TRABAJO! 
 
Esto se logra: 
 
 Limpiando con la regularidad establecida. 
 Manteniendo todo en su sitio y en orden. 
 Establecer procedimientos y planes para mantener orden y limpieza. 
 
5.4.1 Ejecución de la normalización: En esta etapa se tiende a conservar lo que 
se ha logrado, aplicando estándares a la práctica de las etapas anteriores. Esta 
etapa busca la creación de hábitos para conservar el lugar de trabajo en perfectas 
condiciones. 
Se trata de estabilizar el funcionamiento de todas las reglas definidas en las 
etapas precedentes, con un mejoramiento y una evolución de la limpieza, 
ratificando todo lo que se ha realizado y aprobado anteriormente; con lo cual se 
hace un balance de esta etapa y se obtiene una reflexión acerca de los elementos 
encontrados para poder darles una solución. 
Es importante que todos los empleados acepten la responsabilidad que se les 
asigna en el Programa. 
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CARGO FUNCIONES 
DIRECTIVOS 
 Implementar y difundir el programa. 
 Estimular su aplicación. 
 Suministrar los equipos y productos necesarios para el 
cumplimiento del mismo. 
INGENIEROS 
DE PLANTA O 
SUPERVISORES 
 Dinamizar las acciones del programa. 
 Verificar constantemente que las condiciones sean 
adecuadas. 
 Hacer que se corrijan las condiciones no deseadas. 
 Mantener el interés por este aspecto en los trabajadores. 
 Planear las acciones para recordar conceptos. 
 Facilitar las sugerencias realizadas por los trabajadores. 
TRABAJADORES 
 Cumplir las normas establecidas en su lugar de trabajo. 
 Aportar ideas e informar oportunamente sobre las 
condiciones que atenten contra el orden y la limpieza. 
 
5.4.2 Beneficios de la normalización: 
 
 Se guarda el conocimiento producido durante años. 
 Se mejora el bienestar del personal al crear un hábito de conservar impecable 
el sitio de trabajo en forma permanente. 
 Los operarios aprenden a conocer con profundidad el equipo y elementos de 
trabajo. 
 Se evitan errores de limpieza que puedan conducir a accidentes o riesgos 
laborales innecesarios. 
 
 
5.5 CREACIÓN DE CULTURA 
 
Si tal disciplina de trabajo no se mantiene y los hábitos correctos de trabajo no se 
consolidan, las condiciones vuelven a los viejos e indeseables niveles de partida e 
incluso la realización de campañas ocasionales no alcanzará los resultados 
previstos. 
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Para convertir en hábitos el orden y la limpieza e implantar una cultura de trabajo 
es necesario: 
 
 El apoyo firme de una alta dirección visiblemente involucrada y explícitamente 
comprometida en la consecución de tales objetivos. 
 La asignación clara de las tareas a realizar y de los involucrados en la ejecución 
de las mismas. Se debe decidir quién es responsable y de qué actividades se 
deben realizar para mantener la organización, orden y limpieza. 
 Integrar en las actividades regulares de trabajo las tareas de organización, 
orden y limpieza, de modo que las mismas no sean consideradas como "tareas 
extraordinarias" sino como "tareas ordinarias" integradas en el flujo de trabajo 
normal. 
 Responsabilizar a una persona, preferiblemente el mando directo de cada 
unidad funcional, de la bondad del cumplimiento de los procedimientos 
establecidos sin admitir ni tolerar incumplimientos, ni tan siquiera 
excepcionalmente. 
 
¡ACOSTUMBRARSE A APLICAR EL ORDEN Y LA LIMPIEZA EN NUESTRO 
SITIO DE TRABAJO Y A RESPETAR LAS NORMAS DEL SITIO DE TRABAJO 
CON RIGOR! 
Esto se logra: 
 
 Respetando a los demás. 
 Respetando y haciendo respetar las normas del sitio de trabajo. 
 Usando los equipos de protección. 
 Teniendo el hábito de limpieza. 
 Convirtiendo estos detalles en hábitos reflejos. 
 
 
5.5.1 Pasos propuestos para crear cultura: 
 
 Uso de ayudas visuales. 
 Recorridos a las áreas por parte de los directivos. 
 Publicación de fotos del "antes" y "después". 
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 Boletines informativos, carteles, usos de insignias. 
 Concursos de lema y logotipo. 
 Establecer rutinas diarias de aplicación del programa, actividades mensuales y 
semestrales. 
 Realizar evaluaciones periódicas, utilizando criterios pre-establecidos, con 
grupos de verificación independientes. 
 
 
5.5.2 Beneficios de crear cultura: 
 
 Se evitan re-procesos. 
 Mejora la eficacia. 
 El personal es más apreciado por los jefes y compañeros. 
 Mejora la imagen de la organización. 
 
 
6. SEGUIMIENTO Y CONTROL 
 
6.1 VERIFICACIÓN DE ACCIONES  
Se debe verificar el cumplimiento de las normas establecidas idealmente por 
medio de una lista de chequeo y de una lista de cumplimiento, donde se 
especifiquen las acciones, tiempos y nivel de ejecución, así como los 
responsables directos de estos.  
 
Algunas acciones a verificar son: 
 Proceso de entrenamiento permanente. 
 La implementación de señales preventivas que fortalezcan el programa. 
 Disponibilidad de medios de divulgación como una cartelera para transmitir la 
información, concursos en cada área de trabajo, diseño e implementación de 
boletines y plegables llamativos y concretos sobre Orden y Limpieza. 
 Visitas ocasionales a los puestos de trabajo valorando las condiciones de 
trabajo y estado de las instalaciones aplicando en forma inmediata las acciones 
correctivas. 
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 Impulsar campañas de Orden y Limpieza de los elementos de protección 
personal (organización del puesto de trabajo). 
 Ubicación de canecas señaladas según el caso (papel, vidrio, metal, etc.), en 
sitios visibles como hangares, entre otros. Cabe anotar que todas estas 
actividades deben ser registradas para tener un seguimiento actualizado del 
Programa. 
 
 
6.2 MANTENIMIENTO DEL PROGRAMA 
 
1. Inspección diaria del lugar de trabajo. 
2. Decisiones diarias tomadas en el momento y revisiones posteriores. 
3. Elaboración de un plan de acción para mantener el orden y la limpieza en todas 
las áreas de trabajo, para lo cual se debe tener en cuenta: 
 
 Ubicación correcta de equipos. 
 Disponer de un espacio adecuado para los materiales, herramientas y equipos. 
 Apilar los materiales en áreas de almacenamiento definidas 
 Planear el uso de colores que contrasten apropiadamente. 
 Mantener recipientes con suficiente capacidad y con tapa, para el 
almacenamiento de la basura y los desechos. Evacuarlos periódicamente. 
 Mantener los líquidos inflamables en envases de seguridad. 
 Mantener los pisos, ventanas, pasillos y lámparas, en perfecto estado de 
limpieza. 
 Mantener las tuberías y líneas de conducción bajo tierra o aéreas, para que no 
representen riesgo. 
 Prever dónde habrá desperdicios, chatarra, filtraciones, polvo, entre otros, y 
dotar estos espacios de recipientes, mallas contra astillas, envases de seguridad, 
sistemas de drenajes u otros, según los tipos de desperdicios. 
 Se deben mantener en buen estado los cables y conexiones eléctricas para 
evitar el riego de incendio por corto circuito. 
 Ordenar las herramientas en tableros o estanterías. 
 Instalar a una altura adecuada, las tuberías y los cables conductores. 
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 Corregir inmediatamente las condiciones peligrosas que puedan causar riesgos 
de resbalones o tropezones como por ejemplo: manchas de aceite, materiales de 
desecho, huecos en el piso, salientes, pisos desnivelados, entre otros.  
 En caso de derrames o salpicaduras, limpiar en forma inmediata y de acuerdo 
al procedimiento descrito en la ficha técnica del producto. 
 
Para garantizar el éxito del programa se deben controlar los siguientes factores: 
 
DISTRIBUCIÓN EN PLANTA: La falta de espacio es el mayor impedimento para 
mantener estándares de limpieza y orden en una empresa. Los pasillos 
bloqueados o restringidos limitan la accesibilidad y por lo tanto la posibilidad de 
realizar una limpieza y recolección de basura eficaz. También afectan 
negativamente la eficiencia de las protecciones contra incendio como extintores, 
gabinetes y válvulas que se pueden bloquear y resultar inaccesibles. 
Para optimizar el espacio es recomendable emplear diseños especiales de 
estanterías, anaqueles y depósitos y realizar una redistribución de áreas y equipos 
hasta donde sea posible. 
 
DESARROLLO DEL PROCESO DE TRABAJO: Hay procesos que generan más 
residuos, fugas y vapores que otros y que, como consecuencia, aumentan los 
problemas de orden y limpieza. 
Por otra parte, el nivel aceptable varía de un local a otro: lo que resultaría 
razonable en una fundición no se toleraría en un edificio de oficinas y la limpieza 
de una oficina media no sería satisfactoria para una sala de computadoras. Por lo 
tanto, hay que analizar muy bien el nivel que se quiere alcanzar de acuerdo a los 
procesos que se desarrollan, para no caer en los extremos o en metas imposibles 
de alcanzar. 
 
ALMACENAMIENTO: Las áreas de almacenamiento de mercancía son uno de los 
lugares donde se debe poner mayor atención a este aspecto, debido a las altas 
cargas de combustible que se allí se manejan. En estas zonas no se deben 
mantener líquidos o gases inflamables, embalajes desechados, almacenamiento 
de estibas u otros materiales combustibles diferentes a las mercancías allí 
almacenadas. 
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Los pasillos de circulación deben ser amplios y libres de obstrucciones, ya que 
pueden causar lesiones a las personas y dificultar labores de lucha en caso de 
incendio. 
Se debe disponer de estanterías, anaqueles, sistemas de estibas, silos, envases, 
sacos, etc., adecuados para los materiales y productos que la empresa maneje. 
Los productos inflamables o combustibles y los productos químicos, se deben 
almacenar en óptimas condiciones de limpieza y orden, no se deben mezclar y el 
piso debe permanecer limpio de derrames. 
Todas las zonas de almacenamiento deben presentar en lugares visibles rótulos 
que indiquen los materiales almacenados en la zona y los riesgos de 
inflamabilidad, reactividad o peligro para las personas. 
 
DISPOSICIÓN DE MATERIAL SOBRANTE: Los almacenamientos temporales de 
material sobrante que se reutiliza o se recicla son un factor que entorpece el orden 
y limpieza en los lugares de trabajo. Para mejorar esta situación se deben 
acondicionar cuartos o contenedores para la disposición de estos materiales. 
 
ACUMULACIÓN DE DESPERDICIOS O BASURAS: La adecuada manipulación y 
eliminación de basura forma parte integral de este tipo de procesos y su éxito 
depende fundamentalmente de la existencia y cumplimiento de un método 
satisfactorio rutinario. La intensidad del programa de recogida de desperdicios o 
basuras se debe establecer según las características de éstos, la naturaleza de 
los procesos que se realicen y los riesgos específicos de cada local industrial o 
comercial. Puede ser al final del día de trabajo, o al final de cada turno o más 
frecuente según las circunstancias. El mantenimiento del local en condiciones de 
limpieza depende también del número de papeleras, cubos de basura, bolsas para 
desperdicios, etc. 
 Recipientes: La recogida y eliminación de desperdicios y basuras debe 
realizarse en recipientes incombustibles. Esto es válido incluso en lo que se refiere 
a los pequeños recipientes como ceniceros y papeleras. 
Los recipientes plásticos no son recomendados para la recolección y 
almacenamiento de desperdicios y basuras en los locales industriales y 
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comerciales por su combustibilidad. Algunos se funden y derriten fácilmente 
creando riesgo de incendio, porque al destruirse derraman la masa de su 
contenido ardiente o se convierten por sí mismos en alimento del fuego. 
Los recipientes y contenedores deben ser de metal y estar equipados con una 
tapa que ajuste perfectamente. 
 
 Separación de residuos: Debe evitarse la mezcla de distintos materiales 
cuando dicha mezcla introduzca riesgos. No es buen sistema verter todos los 
residuos, sin distinción, en los conductos de basura o almacenarlos en un 
contenedor o depósito común. Por ejemplo, los polvos de metales combustibles y 
envases de aerosoles pueden explotar si se incineran o se mezclan con basuras 
que se vayan a quemar.  
 
También se deben separar los desperdicios y basuras, para facilitar el proceso de 
reciclaje. Por tal motivo se debe adoptar el código de colores para recipientes de 
residuos sólidos y capacitar e incentivar a los trabajadores en el tema. 
 
PROHIBICIÓN DE FUMAR: El consumo de cigarrillo es uno los hábitos más 
difíciles de controlar en las empresas. No basta con prohibirlo, sino que se debe 
emprender una campaña de sensibilización que involucre en su temario los 
riesgos que su consumo provoca sobre la salud de las personas y sobre la 
empresa, especialmente incendio y explosión. 
En las siguientes áreas se debe implementar la prohibición de fumar: 
 Almacenamiento y manipulación de líquidos o gases inflamables. 
 Donde haya atmósferas polvorientas. 
 Recepción y empaquetado con grandes cantidades de material de embalaje 
suelto. 
 Almacenes. 
 Áreas de producción en general. 
Las reglamentaciones deben ser específicas dependiendo del lugar y las horas. 
Las zonas en las que se permita fumar y en las que esté limitado o totalmente 
prohibido deben señalizarse con rótulos adecuados que no dejen lugar a duda. 
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Además de la reglamentación, el control del hábito de fumar exige de la ubicación 
de lugares dotados con recipientes adecuados para depositar la ceniza y los 
cigarrillos consumidos. 
Ceniceros: Deben ser de material incombustible, con ranuras que sujeten bien los 
cigarrillos y con bordes lo suficientemente profundos para evitar que colillas 
encendidas caigan al suelo y entren en contacto con material combustible 
desencadenando un incendio. También se pueden utilizar recipientes con arena 
para extinguir los restos de cigarrillo sin dificultad. 
Contenedores: En cada fumadero se debe disponer de un recipiente metálico con 
tapa, exclusivo para depositar allí el contenido del cenicero. 
 
 
ORDEN Y LIMPIEZA EXTERIOR 
 
Es tan importante mantener la limpieza de los exteriores como la de los interiores 
de las edificaciones. La acumulación de basura y desperdicios o materiales 
almacenados constituye el peligro más común. 
Por lo tanto, se debe emprender un programa periódico de limpieza del terreno, 
eliminando hierbas secas, maleza y en general cualquier tipo de vegetación que 
ponga en peligro la instalación, pero sin transgredir la reglamentación ambiental 
del país. 
Cuando los residuos combustibles se almacenan en el exterior en espera de su 
eliminación posterior, es importante que se sitúen a no menos de 6 m, 
preferiblemente a 15 m de los edificios y al menos a 15 m de vías públicas y de 
fuentes de ignición. También deben estar encerrados con una malla metálica de 
mínimo 2.20 m de alto (Datos del manual de protección contra Incendios de 
editorial MAPFRE). 
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6.3 SEGUIMIENTO Y CONTROL 
 
Se debe llevar a cabo control periódico de la evolución del programa y búsqueda 
de continuidad del mismo y la proyección en otras áreas de trabajo. 
Con base en los análisis, se dará una información directa y continua reforzando 
los cambios generados y motivando el alcance de los nuevos logros. 
El jefe de salud ocupacional de la empresa tendrá la responsabilidad de verificar el 
cumplimiento del programa por medio del seguimiento y control de las actividades 
y procedimientos establecidos para todos los niveles de la empresa: trabajadores, 
supervisores, jefes de área, etc., según sea el caso. 
Además de lo anterior, la supervisión del programa implica seguimiento y control 
permanente para detectar nuevas necesidades de capacitación y entrenamiento, 
modificación o ajuste de normas, procedimientos, etc. 
 
INSPECCIONES PERIÓDICAS 
Las inspecciones periódicas son parte esencial para el seguimiento del programa. 
Estas inspecciones deben estar bien definidas, con un programa que indique 
quién las realiza, las zonas a inspeccionar, la frecuencia y lo que se considera 
niveles aceptables. 
Cuando se haga la inspección, una herramienta muy valiosa puede ser una lista 
de puntos a comprobar. A continuación se propone una que puede ser completada 
y ampliada de acuerdo con los requerimientos específicos de cada empresa. 
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PROGRAMA DE ORDEN Y LIMPIEZA 
VISITA DE INSPECCIÓN 
Empresa: _____________________________              Fecha: __________________________ 
Área :       _____________________________              Sección: _________________________ 
    
ASPECTOS A 
 INSPECCIONAR 
SI NO OBSERVACIONES  
Almacenaje 
Las condiciones de orden y limpieza en las áreas de 
almacenamiento de insumos, productos en proceso 
y producto terminado son adecuadas. 
      
Los productos inflamables o combustibles y los productos 
químicos están almacenados correctamente. 
      
Las zonas de almacenaje están debidamente señalizadas.       
Pasillos 
Están libres de obstáculos.       
La señalización es clara y visible, incluyendo la de evacuación.       
Maquinaria y equipo 
Están limpios y libres de elementos innecesarios       
Están demarcadas las zonas de seguridad       
Herramientas 
Están guardadas en el lugar adecuado.       
Se guardan libres de grasa y aceite.       
Pisos 
Las superficies son seguras y adecuadas para el trabajo.       
Se mantienen limpios, secos, sin obstrucciones, y libres de 
aceite o grasas. 
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Lockers y armarios 
Se encontraron ropas impregnadas de aceite, grasas o 
pinturas. 
      
Hay fuentes de calor cerca de estos elementos.       
Techos y bajantes 
Se realiza limpieza permanente de los techos y de los bajantes 
de la empresa. 
      
Recolección de basura 
Se está siguiendo el programa de recolección de basuras 
estipulado en este mantenimiento. Se están utilizando 
adecuadamente los recipientes destinados para este fin. 
      
Otros       
El orden y limpieza en las oficinas refleja el compromiso de los 
directivos. 
      
Los procedimientos de trabajo están contribuyendo a mejorar 
el orden y la limpieza. 
      
Se está cumpliendo la regla de prohibición de fumar donde 
está estipulado. 
      
Se está llevando a cabo el programa de orden y limpieza 
exterior. 
      
Observaciones (Concepto general): _______________________________________________ 
Inspección realizada por:    ______________________________________________________ 
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Para lograr una mayor eficiencia y un mayor compromiso de todos los miembros 
de la empresa es recomendable sectorizar las instalaciones y procurar que la 
responsabilidad de la inspección sea rotativa. 
 
6.4 REGISTROS 
 
Se debe mantener actualizado permanentemente el registro con la relación 
discriminada de la capacitación y demás actividades que se desarrollen en apoyo 
al Programa. 
De acuerdo con las necesidades de la empresa la persona encargada del 
programa puede determinar la necesidad de elaborar otros formatos de control. 
7. INDICADORES  
 
Con el fin de tener un control especifico en cuanto al presente documento, para el  
mejoramiento continuo del Sistema de Gestión se establecen los siguientes 
indicadores:  
 
Nombre del 
Indicador 
Indicador 
Responsable  Frecue
ncia  
Actividades de 
sensibilización  
                                             
                                             
     
Encargado de 
SISO 
Anual 
Avances 
concretos en 
materia de 
orden y aseo 
                          
                                       
     
Encargado de 
SISO 
Semest
ral 
Revisión de 
elementos 
                       
                   
     
Encargado de 
SISO 
Anual 
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Se establecen estos indicadores principalmente para verificar el cumplimento de 
este documento, estos podrán ser cambiados, modificados o agregar más de 
acuerdo lo estipule la organización a la hora de su implementación.  
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ANEXO Q 
 
CONTROL OPERACIONAL 
 
USO DE ELEMENTOS DE 
PROTECCIÓN PERSONAL 
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1. CONTROL DE REGISTROS 
 
En la hoja de inspección se indica el uso de los elementos de protección personal 
por parte de los operarios, con el fin de registrar  el grado de cumplimiento del 
protocolo de uso de EPP.  
 
La inspección se debe realizar con determinada periodicidad para recoger datos 
reales, en este caso se realizó del 10 al 14 de diciembre de 2012 para el turno de 
la mañana, para los siguientes casos: 
 
a. Iniciando jornada 
b. Después del receso 
 
Para este caso se tiene en cuenta los siguientes ítems:  
 
No uso   
Mal uso  
Uso parcial  
Buen uso   
 
A continuación se muestra el registro resultante luego de la inspección, este 
contiene el cargo, el operario y el comportamiento observado durante la semana.  
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Tabla 1. Hoja de registro  
 
HOJA DE REGISTRO USO DE EPP´S 
RESPONSABLE:  Nathaly Contreras, Karen Vásquez         FECHA: 12 – 14/12/2012         VERSIÓN:    01_     
Cargo Operario 
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 
a b a b a b a b a b 
 
Gerente de Producción 
 
A 
 
         
 
Asistente de Producción 
 
A 
 
         
 
Coordinador logístico 
 
A 
 
         
 
Aux. Laboratorio 
 
A 
 
         
 
Supervisor 
 
A 
 
         
 
Mecánico 
 
A 
 
         
 
Montacarguista 
 
A 
 
         
Operarios 
 
A 
 
 
         
 
B 
 
 
         
 
C 
 
 
 
         
Fuente: Los autores, 2012 
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Consejos 
 
 Asegúrese que el proceso de toma de datos es eficiente, de manera que las 
personas tengan tiempo de hacerlo. 
 Los datos a ser tomados deben ser homogéneos (Para este caso un mismo 
turno). 
 Utilice la información para identificar el problema de mayor frecuencia y 
analizarlos en el diagrama de causa - efecto  
 No olvide completar con toda la información necesaria (Fecha, 
departamento, proceso, persona, Etc. 
Una vez realizada la inspección semanal se procede a contar los registros 
recolectados por cada ítem, con el fin de conocer la frecuencia de cada ítem 
registrado, se organizan de la siguiente manera: 
 
Tabla 2. Conteo de registros 
 
TABLA CONTEO DE REGISTROS 
ÍTEMS REGISTRO SUBTOTAL 
  
No uso  //// //// //// /// 15 
  Mal uso   0 
  Uso parcial  //// //// //// //// //// //// //// //// 32 
  Buen uso de EPP 
 //// //// //// //// //// //// //// //// //// //// //// 
//// //// /  
53 
TOTAL 100 
  
Fuente: Los autores, 2012 
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2. ANÁLISIS DE PARETO 
 
Es una forma de analizar, identificar y dar prioridad a una serie de causas o 
factores que afectan un determinado problema, el cual permite, mediante, una 
representación gráfica o tabulación identificar en una forma decreciente los 
aspectos que se presentan con mayor frecuencia. 
Una vez obtenida la tabla de conteo de registros, se elabora una nueva tabla de 
datos para el diagrama de Pareto con los ítems, los totales individuales, totales 
acumulados, la composición porcentual y los porcentajes acumulados, como se 
muestra en la siguiente tabla: 
 
Tabla 3.  Datos para el diagrama de Pareto 
 
ÍTEMS 
TOTALES 
INDIVIDUALES 
TOTALES 
ACUMULADOS 
COMPOSICIÓN 
PORCENTUAL 
PORCENTAJES 
ACUMULADOS 
  
Buen uso 53 53 53% 53% 
  Uso parcial 32 85 32% 85% 
  No uso 15 100 15% 100% 
  Mal uso 0 100 0% 100% 
   TOTAL 100  
100% 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 
Gráfica 1.Diagrama de Pareto 
Utilizando un gráfico de barras, ordene las causas de mayor a menor, anotando 
los ítems en el eje horizontal (X) y los valores o frecuencia con que se presentó 
determinada causa en el eje vertical izquierdo (Y). El porcentaje se anota en el eje 
vertical derecho. 
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Gráfica 1.Diagrama de Pareto 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 
3. ANÁLISIS Y ACCIONES CORRECTIVAS 
 
Diagrama Causa - Efecto 
 
A través del diagrama causa-efecto determinamos las causas que están afectando 
determinado problema y los posibles efectos sobre este. 
 
En el caso del incumplimiento de usos de EPP se nota que uno de los principales 
ítems es el alto factor de cumplimiento por el buen uso de esto, el problema radica 
en el 32% que corresponde al uso parcial de los mismos, el cual analizaremos a 
continuación. 
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Grafica 2. Diagrama causa-efecto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
De acuerdo al diagrama de Pareto se idéntico la falta de un protocolo con el fin de 
analizar los principales aspectos relacionados con el equipo de protección 
personal (EPP), que involucre tanto al personal operativo y administrativo en 
función de sus responsabilidades con relación al tema.  
La falta de planeación, de inspecciones y un seguimiento adecuado en el uso de 
EPP, evidenciaba negligencia y porcentajes de incumplimiento, lo que llevo a 
llevar un control, a través de indicadores para medir el desempeño y resultados de 
involucrar un protocolo en los procesos de la empresa. 
 
INCUMPLIMIENTO 
EN USO DE EPP 
CONOCIMIENTO 
Capacitación 
Inducción 
ESTADO DEL EPP 
Inspecciones 
Mantenimiento 
Limpieza 
Almacenamiento 
Calidad de 
material 
ACCESO 
Inspeccione
s 
Presupuesto 
Planeación 
Concientización 
de la necesidad 
INCOMODIDAD 
Tamaño 
Material 
Costumbre 
Forma 
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4. CARTAS DE CONTROL. 
 
Paso 1- Frecuencia y tamaño de la muestra: 
 
Establezca la frecuencia con la cual los datos serán tomados, para nuestro caso 
se realiza diariamente. Los intervalos cortos entre tomas de muestras permitirán 
una rápida retroalimentación al proceso ante la presencia de problemas.  
 
 
Paso 2 Cálculo del porcentaje mal uso (p) del subgrupo: 
 
Registre la siguiente información para cada subgrupo: 
 
 El número de inspecciones realizadas      n= 100 
 El número registros de mal uso de EPP  np= 47 
 
Calcule porcentaje de registro de mal uso (p) mediante:  
n
np
p   
47,0
100
47
p  
 
Paso 3 – Calculo de porcentaje de no conformidades promedio y límites de 
control 
 
El porcentaje de no conformidades promedio para los k subgrupos se calcula con 
la siguiente fórmula: 
 
k
k
nnn
npnpnp
p



.....
....
21
21  
n
pp
pLSC p
)1(
3

  
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n
pp
pLICp
)1(
3

  
 
Donde n es el tamaño de muestra promedio. 
NOTA: Cuando p  y/o n  es pequeño, el límite de control inferior puede resultar 
negativo, en estos casos el valor del límite será = 0 
 
Paso 4- Trace la gráfica y analice los resultados. 
 
DESARROLLO 
 
 Para este paso se toman los datos de la inspección y la hoja de registro, se 
organiza en la siguiente tabla. De acuerdo a la inspección realizada 
diariamente se realizaron 100 registros, a 10 operarios (subgrupos) 
 
Tabla 3. Datos límites de control 
 
Operarios Registros 
Uso Parcial de 
EPP´s 
Limite 
Superior 
Limite 
Central (P) 
Límite 
Inferior 
1 10 0 7.63 3.20 0.00 
2 10 0 7.63 3.20 0.00 
3 10 0 7.63 3.20 0.00 
4 10 5 7.63 3.20 0.00 
5 10 5 7.63 3.20 0.00 
6 10 4 7.63 3.20 0.00 
7 10 5 7.63 3.20 0.00 
8 10 10 7.63 3.20 0.00 
9 10 1 7.63 3.20 0.00 
10 10 2 7.63 3.20 0.00 
Total 100 32 
   
         Fuente: Los autores, 2012 
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 Calculo de límites de control 
 
  
0.32 
  
3.2 
  
7.6253 
  
-1.2253 
 
 
Gráfica 3.Diagrama de Pareto 
                     
 
 
     Fuente: Los autores, 2012 
 
kn
pn
p


10*10
32
p
npLC  10*32.0LC
)1(3 pnpnpLCs 
)1(3 pnpnpLCi 
)32.01(2.332.3 LCs
)32.01(2.332.3 LCi
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De acuerdo a la grafica los puntos 4, 5, 6, 7 y 8 estan fuera de control, lo que 
significa que existe una causa de variación atribuible, en la grafica de control 
encontramos que se presentan patrones fuera de control en dos poblaciones (o 
también denominado mezcla).  
Para este caso la aproximación de los puntos  límite inferior o por debajo de  p 
representar un mayor cumplimiento de uso de los EPP, por lo tanto la tendencia 
debe se debe presentar de esa manera. Cuando son muchos los puntos que estan 
cerca o fuera del limite de control, existe una situación en donde hay dos 
poblaciones, las causas del patrón pueden ser las siguientes: 
 
- Falta de conocimiento en uso de EPP. 
- Descuido e impericia por parte de los trabajadores. 
- Falta de acceso a EPP y mal estado de los mismos. 
 
Con el fin de determinar las acciones correctivas se debe revisar diagrama causa-
efecto. Para este caso se debe aplicar la inspección determinada y determinar las 
no conformidades y aplicar las acciones para asegurar que el desempeño sea 
permanente sobre el subgrupo para este caso operario. 
De acuerdo al protocolo de Uso de EPP, se realizó la auditoria con el fin verificar e 
identificar las no conformidades y aplicar el plan de acción respectivo.  
Para el desarrollo de la auditoria se empleó el formato P-MSC-14 “Protocolo de 
EPP”. Se realizaron las acciones correctivas, para los casos de no uso de EPP por 
no asignación de estos. 
De acuerdo a la auditoria y a la aplicación de acciones correctivas se eliminaron 
las no conformidades. A continuación se muestra los resultados obtenidos 
después de aplicadas las respectivas acciones: 
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Tabla 4: Hoja de registro después de aplicaciones correctivas 
 
HOJA DE REGISTRO USO DE EPP´S 
RESPONSABLE:  Nathaly Contreras, Karen Vásquez         FECHA: 12 – 14/12/2012         VERSIÓN:    01_     
Cargo Operario 
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 
a b a b a b a b a b 
 
Gerente de Producción 
 
A 
 
         
 
Asistente de Producción 
 
A 
 
     
 
   
 
Coordinador logístico 
 
A 
 
         
 
Aux. Laboratorio 
 
A 
 
         
 
Supervisor 
 
A 
 
         
 
Mecánico 
 
A 
          
 
Montacarguista 
 
A 
 
         
Operarios 
 
A 
 
 
         
 
B 
 
          
 
C 
 
 
 
         
Fuente: Los autores, 2012 
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Tabla 5. Datos para el diagrama de Pareto 
 
ÍTEMS 
TOTALES 
INDIVIDUALES 
TOTALES 
ACUMULADOS 
COMPOSICIÓN 
PORCENTUAL 
PORCENTAJES 
ACUMULADOS 
  
Buen uso 77 77 77% 77% 
  Uso parcial 14 97 14% 97% 
  No uso 9 100 9% 100% 
  Mal uso 0 100 0% 100% 
   TOTAL 100  
100% 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 
Tabla 6: Datos límites de control 
 
Operarios Registros 
Uso Parcial de 
EPP´s 
Limite 
Superior 
Limite 
Central (P) 
Límite 
Inferior 
1 10 0 4.69 1.40 0.00 
2 10 0 4.69 1.40 0.00 
3 10 0 4.69 1.40 0.00 
4 10 2 4.69 1.40 0.00 
5 10 2 4.69 1.40 0.00 
6 10 2 4.69 1.40 0.00 
7 10 2 4.69 1.40 0.00 
8 10 4 4.69 1.40 0.00 
9 10 1 4.69 1.40 0.00 
10 10 1 4.69 1.40 0.00 
Total 100 14 
   
 
Fuente: Los autores, 2012 
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 Calculo de límites de control 
 
  
0.14 
  
1.4 
  
4.6918 
  
-1.8918 
 
Gráfica 4. Gráfica de control 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
La grafica obtenida es el resultado de las inspecciones realizara a los operarios, 
basados en el diagrama causa-efecto se logró determinar aquellas a la cuales era 
necesarios realizar medida correctivas de forma inmediata. De los registros 
obtenidos se consiguió un uso excepcional de aquellos operarios que presentaban 
mayor incumplimiento del uso de EPP. 
kn
pn
p


10*10
14
p
npLC  10*14.0LC
)1(3 pnpnpLCs 
)1(3 pnpnpLCi 
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ANEXO R 
 
CONTROL OPERACIONAL 
 
USO DE HERRAMIENTAS 
MANUALES 
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1. CONTROL DE REGISTROS 
 
En la hoja de inspección se indica el uso de las herramientas manuales por parte 
de los operarios, con el fin de registrar  el grado de cumplimiento del protocolo de 
uso de herramientas. Para este caso se analizarán dos aspectos los cuales son: 
 
1. Uso (Bueno o malo) 
2. Almacenamiento (Si se guardan limpias y en lugar adecuado, de acuerdo 
a los que tiene la empresa en el momento)  
 
La inspección se debe realizar con determinada periodicidad para recoger datos 
reales, para ambos casos se realizó del 7 al 11 de enero de 2013 para el turno de 
la mañana, para los siguientes casos: 
 
Uso Almacenamiento 
A Iniciando jornada A Iniciando la jornada 
B Luego del receso B Finalizando la jornada 
 
Para estos casos se tiene en cuenta los siguientes ítems:  
 
 
Uso Almacenamiento 
 Buen uso 
 
Buen almacenamiento 
 Mal uso  Mal almacenamiento 
 
 
A continuación se muestra el registro resultante luego de la inspección, este 
contiene el cargo, el operario y el comportamiento observado durante la semana.  
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Tabla 1. Hoja de registro (Uso) 
 
HOJA DE REGISTRO USO DE EPP´S 
RESPONSABLE:  Nathaly Contreras, Karen Vásquez         FECHA: 07 – 11/01/2012         VERSIÓN:    01_     
Cargo Operario 
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 
a b a b a b a b a b 
 
Aux. Laboratorio 
 
A 
 
         
 
Supervisor 
 
A 
 
         
 
Mecánico 
 
A 
 
         
 
Montacarguista 
 
A 
 
         
Operarios 
 
A 
 
 
         
 
B 
 
 
         
 
C 
 
 
         
Fuente: Los autores, 2012 
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Tabla 2. Hoja de registro (Almacenamiento) 
 
HOJA DE REGISTRO USO DE EPP´S 
RESPONSABLE:  Nathaly Contreras, Karen Vásquez         FECHA: 07 – 11/01/2012         VERSIÓN:    01_     
Cargo Operario 
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 
a b a b a b a b a b 
 
Aux. Laboratorio 
 
A 
 
         
 
Supervisor 
 
A 
 
         
 
Mecánico 
 
A 
 
         
 
Montacarguista 
 
A 
 
         
Operarios 
 
A 
 
 
         
 
B 
 
 
         
 
C 
 
 
         
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 
 
 
 
 
 SISTEMA DE GESTIÓN EN SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 
 
Control Operacional  
Uso de Herramientas Manuales 
CÓDIGO.: P-MSC-23 
VERSIÓN No.: 1 
FECHA.: 2012-12-20 
 
  
Archivo:  P-MSC-23 5 de 16 
Morteros Secos de Colombia S.A.S  no autoriza la reproducción total ni parcial de este documento.  Este documento impreso 
tiene una validez de 24 horas a partir de la fecha y hora de impresión 2013-02-27, 9:05  (Si no corresponde a una copia 
controlada) 
 
Consejos 
 
 Asegúrese que el proceso de toma de datos es eficiente, de manera que las 
personas tengan tiempo de hacerlo. 
 Los datos a ser tomados deben ser homogéneos (Para este caso un mismo 
turno). 
 Utilice la información para identificar el problema de mayor frecuencia y 
analizarlos en el diagrama de causa - efecto  
 No olvide completar con toda la información necesaria (Fecha, 
departamento, proceso, persona, Etc. 
Una vez realizada la inspección semanal se procede a contar los registros 
recolectados por cada ítem, con el fin de conocer la frecuencia de cada ítem 
registrado, se organizan de la siguiente manera: 
 
Tabla 3. Conteo de registros (Uso) 
 
TABLA CONTEO DE REGISTROS 
ÍTEMS REGISTRO SUBTOTAL 
  
Buen uso  
 //// //// //// //// ////  //// //// //// //// ////  //// 
//// //// //// // 
58 
  Mal uso  //// //// ////  12 
TOTAL 70 
 Fuente: Los autores, 2012 
 
Tabla 4: Conteo de registros (Almacenamiento) 
 
TABLA CONTEO DE REGISTROS 
ÍTEMS REGISTRO SUBTOTAL 
  
Buen Almacenamiento  //// //// //// //// //// //// // 25 
  Mal Almacenamiento  
  //// //// //// //// //// //// //// //// //// //// //// 
/ 
45 
TOTAL 70 
Fuente: Los autores, 2012 
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2. ANÁLISIS DE PARETO 
 
Es una forma de analizar, identificar y dar prioridad a una serie de causas o 
factores que afectan un determinado problema, el cual permite, mediante, una 
representación gráfica o tabulación identificar en una forma decreciente los 
aspectos que se presentan con mayor frecuencia. 
Una vez obtenida la tabla de conteo de registros, se elabora una nueva tabla de 
datos para el diagrama de Pareto con los ítems, los totales individuales, totales 
acumulados, la composición porcentual y los porcentajes acumulados, como se 
muestra en la siguiente tabla: 
 
Tabla 5. Datos para el diagrama de pareto (Uso) 
 
ÍTEMS 
TOTALES 
INDIVIDUALES 
TOTALES 
ACUMULADOS 
COMPOSICIÓN 
PORCENTUAL 
PORCENTAJES 
ACUMULADOS 
  Buen Uso 58 58 83% 83% 
  Mal Uso 12 70 17% 100% 
   TOTAL 70  
100% 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
Tabla 6: Datos para el diagrama de pareto (Almacenamiento) 
 
ÍTEMS 
TOTALES 
INDIVIDUALES 
TOTALES 
ACUMULADOS 
COMPOSICIÓN 
PORCENTUAL 
PORCENTAJES 
ACUMULADOS 
  Mal 
Almacenamiento 
45 45 64% 64% 
  Buen 
Almacenamiento 
25 70 36% 100% 
   TOTAL 70  
100% 
 
Fuente: Los autores, 2012 
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Gráfica 1. Diagrama de Pareto (Uso) 
Utilizando un gráfico de barras, ordene las causas de mayor a menor, anotando 
los ítems en el eje horizontal (X) y los valores o frecuencia con que se presentó 
determinada causa en el eje vertical izquierdo (Y). El porcentaje se anota en el eje 
vertical derecho. 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
Gráfica 2: Diagrama de Pareto (Almacenamiento) 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
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3. ANÁLISIS Y ACCIONES CORRECTIVAS 
 
Diagrama causa - efecto 
 
A través del diagrama causa-efecto determinamos las causas que están afectando 
determinado problema y los posibles efectos sobre este. 
En el caso del incumplimiento del protocolo de herramientas se nota que uno de 
los principales ítems es el alto factor de cumplimiento por el buen uso y 
almacenamiento de estas, el problema radica en el 63% que corresponde al mal 
almacenamiento, esto lo analizaremos a continuación. 
 
Gráfica 3. Diagrama causa-efecto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                   Fuente: Los autores, 2012 
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(Mal  
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Limpieza 
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Calidad  
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De acuerdo al diagrama de Pareto se idéntico la falta de la implementación de un 
protocolo con el fin de analizar los principales aspectos relacionados con el uso de 
herramientas manuales, que involucre tanto al personal operativo y administrativo 
en función de sus responsabilidades con relación al tema.  
La falta de planeación, de inspecciones y un seguimiento adecuado en el uso de 
herramientas, evidenciaba negligencia y porcentajes de incumplimiento, lo que 
condujo a llevar un control, a través de indicadores para medir el desempeño y 
resultados de involucrar un protocolo en los procesos de la empresa. 
 
4. CARTAS DE CONTROL. 
 
Paso 1- Frecuencia y tamaño de la muestra: 
 
Establezca la frecuencia con la cual los datos serán tomados, para nuestro caso 
se realiza diariamente. Los intervalos cortos entre tomas de muestras permitirán 
una rápida retroalimentación al proceso ante la presencia de problemas.  
 
 
Paso 2 Cálculo del porcentaje mal uso (p) del subgrupo: 
 
Registre la siguiente información para cada subgrupo: 
 
 El número de inspecciones realizadas      n= 70 
 El número registros de mal almacenamiento  np= 45 
 
Calcule porcentaje de registro de mal almacenamiento (p) mediante:  
n
np
p   
64.0
70
45
p  
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Paso 3 – Calculo de porcentaje de no conformidades promedio y límites de 
control 
 
El porcentaje de no conformidades promedio para los k subgrupos se calcula con 
la siguiente fórmula: 
 
k
k
nnn
npnpnp
p



.....
....
21
21  
n
pp
pLSC p
)1(
3

  
n
pp
pLICp
)1(
3

  
 
Donde n es el tamaño de muestra promedio. 
NOTA: Cuando p  y/o n  es pequeño, el límite de control inferior puede resultar 
negativo, en estos casos el valor del límite será = 0 
 
 
Paso 4- Trace la gráfica y analice los resultados. 
 
DESARROLLO 
 
 Para este paso se toman los datos de la inspección y la hoja de registro, se 
organiza en la siguiente tabla. De acuerdo a la inspección realizada 
diariamente se realizaron 70 registros, a 7 operarios (subgrupos) 
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Tabla 7. Datos límites de control 
 
Operarios Registros 
Mal 
Almacenamiento 
Limite 
Superior 
Limite 
Central (P) 
Límite 
Inferior 
1 10 2 10.87 6.29 1.88 
2 10 6 10.87 6.29 1.88 
3 10 7 10.87 6.29 1.88 
4 10 7 10.87 6.29 1.88 
5 10 7 10.87 6.29 1.88 
6 10 8 10.87 6.29 1.88 
7 10 8 10.87 6.29 1.88 
Total 70 45 
   
 
       Fuente: Los autores, 2012 
 
 
 Calculo de límites de control 
 
 
0.63 
 
6.29 
 
10.87 
 
1.88 
 
 
 
                      
 
      
kn
pn
p


npLC 
)1(3 pnpnpLCs 
)1(3 pnpnpLCi 
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Gráfica 3: Gráfica de control 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
 
Aunque no existen en la grafica puntos fuera de control, para este caso la 
aproximación de los puntos al límite inferior o por debajo de  p representar un 
mayor cumplimiento del buen almacenamiento de las herramientas, por lo tanto la 
tendencia debe se debe presentar de esa manera. Cuando son muchos los puntos 
que estan cerca o fuera del limite de control, existe una situación en donde hay 
dos poblaciones, las causas del patrón pueden ser las siguientes: 
 
- Falta de conocimiento en almacenamiento de herramientas. 
- Descuido e impericia por parte de los trabajadores. 
- Falta de lugar de almacenamiento y mal estado de las mismas. 
 
Con el fin de determinar las acciones correctivas se debe revisar diagrama causa-
efecto. Para este caso se debe aplicar la inspección determinada y determinar las 
no conformidades y aplicar las acciones para asegurar que el desempeño sea 
permanente sobre el subgrupo para este caso operario. 
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De acuerdo al protocolo de uso de herramientas, se realizó la auditoria con el fin 
verificar e identificar las no conformidades y aplicar el plan de acción respectivo.  
Para el desarrollo de la auditoria se empleó el formato P-MSC-12 “Protocolo de 
herramientas”. Se realizaron las acciones correctivas, para los casos de mal 
almacenamiento por no contar con un sitio. 
De acuerdo a la auditoria y a la aplicación de acciones correctivas se eliminaron 
las no conformidades. A continuación se muestra los resultados obtenidos 
después de aplicadas las respectivas acciones: 
 
Tabla 8. Hoja de registro después de aplicaciones correctivas 
 
HOJA DE REGISTRO USO DE EPP´S 
RESPONSABLE:  Nathaly Contreras, Karen Vásquez         FECHA: 07 – 11/01/2012         VERSIÓN:    01_     
Cargo Operario 
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes 
a b a b a b a b a b 
 
Aux. Laboratorio 
 
A 
 
         
 
Supervisor 
 
A 
   
 
 
 
    
 
Mecánico 
 
A 
 
         
 
Montacarguista 
 
A 
   
 
     
 
Operarios 
 
A 
 
 
 
  
 
  
 
  
 
B 
 
 
 
       
 
 
C 
 
 
 
  
 
 
 
   
Fuente: Los autores, 2012 
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Tabla 9. Conteo de registros (Almacenamiento) 
 
TABLA CONTEO DE REGISTROS 
ÍTEMS REGISTRO SUBTOTAL 
  
Buen Almacenamiento 
 //// //// //// //// //// //// ////  //// //// //// //// 
//// //// /// //// 
63 
  Mal Almacenamiento    //// /// 7 
TOTAL 70 
Fuente: Los autores, 2012 
 
 
Tabla 10. Datos para el diagrama de Pareto 
 
ÍTEMS 
TOTALES 
INDIVIDUALES 
TOTALES 
ACUMULADOS 
COMPOSICIÓN 
PORCENTUAL 
PORCENTAJES 
ACUMULADOS 
  Buen 
Almacenamiento 
63 63 90% 90% 
  
Mal 
Almacenamiento 
7 70 10% 100% 
   TOTAL 70  
100% 
 
 
Fuente: Los autores, 2012 
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Tabla 11. Datos límites de control 
 
Operarios Registros 
Mal 
Almacenamiento 
Limite 
Superior 
Limite 
Central (P) 
Límite 
Inferior 
1 10 0 3.85 1.00 -1.84 
2 10 1 3.85 1.00 -1.84 
3 10 2 3.85 1.00 -1.84 
4 10 1 3.85 1.00 -1.84 
5 10 1 3.85 1.00 -1.84 
6 10 1 3.85 1.00 -1.84 
7 10 1 3.85 1.00 -1.84 
Total 70 7 
   
 
       Fuente: Los autores, 2012 
 
 
 
 Calculo de límites de control 
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Gráfica 4: Gráfica de control 
 
 
 
          Fuente: Los autores, 2012 
 
La grafica obtenida es el resultado de las inspecciones realizara a los operarios, 
basados en el diagrama causa-efecto se logró determinar aquellas a la cuales era 
necesarios realizar medida correctivas de forma inmediata. De los registros 
obtenidos se consiguió un uso excepcional de aquellos operarios que presentaban 
mayor incumplimiento en cuanto al almacenamiento de las herramientas que 
emplean. 
